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CHÚ DẪN CỦA NHÀ XUẤT BẢN 


Cuốn sách “Nhập môn tin học” do các tác giả 
Lương Mạnh Bá và Đỗ Văn Uy biên soạn. 

Cuốn sách gồm bốn phần: Tin học căn bản, Tin 
học văn phòng, Trình diễn Power Point, Một số 
thiết bị văn phòng. Cuốn sách cung cấp cho bạn đọc 
những hiểu biết cơ bản nhất về máy tính, về công 
nghệ thông tin; giới thiệu các kỹ năng sử dụng hệ 
điều hành Windows, soạn thảo văn bản bằng Word, 
xử lý bảng tính bằng Excel, trình bày báo cáo bằng 
Power Point; hướng dẫn sử dụng các dịch vụ trên 
mạng Internet như dịch vụ WEB (World Wide Web), 
dịch vụ tin tức (News), dịch vụ tìm kiếm (Search), 
dịch vụ thư tín điện tử (Email); kỹ năng sử dụng một 
số thiết bị văn phòng như máy quét, máy chiếu đa 
phương tiện... 

Nhằm thiết thực cung cấp kiến thức tin học phổ 
thông, cơ bản cho đông đảo bạn đọc, đặc biệt là đối 
tượng độc giả ở xã, phường, thị trấn, Nhà xuất bản 
Chính trị quốc gia - Sự thật phối hợp với Nhà xuất 


bản Bách khoa - Hà Nội xuất bản cuốn sách này. 
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Xin giới thiệu cuốn sách, và mong nhận được các 
ý kiến đóng góp của bạn đọc để cuốn sách được hoàn 


thiện hơn trong lần xuất bản sau. 


Thúng 11 năm 2011 
NHÀ XUẤT BẢN CHÍNH TRỊ QUỐC GIA - SỰ THẬT 


https://tieulun.hopto.org 
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Chương Ï 
GIỚI THIỆU VỀ MÁY TÍNH 


1. Các khái niệm cơ bản 

1.1. Thông tin - Dữ liệu - Trả thức 

- Thông tin (Information) 

Khái niệm thông tin (information) được sử 
dụng thường ngày. Thông tin mang lại cho con 
người sự hiểu biết, nhận thức tốt hơn về những 
đối tượng trong đời sống xã hội, trong thiên 
nhiên,... giúp cho họ thực hiện hợp lý công việc 
cần làm để đạt tới mục đích một cách tốt nhất. 
Người ta quan niệm rằng, thông tin là kết quả 
xử lý, điều khiển và tổ chức dữ liệu theo cách mà 
nó sẽ bổ sung thêm tri thức cho người nhận. Nói 
một cách khác, thông tin là ngữ cảnh trong đó dữ 
liệu được xem xét. 

- Dữ liệu (Data) 

Dữ liệu (data) là biểu diễn của thông tin được 
thể hiện bằng các tín hiệu vật lý. Thông tin chứa 
đựng ý nghĩa còn dữ liệu là các sự kiện không có 
cấu trúc và không có ý nghĩa nếu chúng không 
được tổ chức và xử lý. Dữ liệu trong thực tế có 
thể là: 

- Các số liệu thường được mô tả bằng số như 
trong các bảng biểu. 
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- Các ký hiệu quy ước, ví dụ chữ viết. 

- Các tín hiệu vật lý ví dụ như ánh sáng, 
âm thanh, nhiệt độ, áp suất,... Theo quan niệm 
chung của những người làm công nghệ thông tin 
thì thông tin là những hiểu biết của chúng ta về 
một lĩnh vực nào đấy, còn dữ liệu là thông tin 
được biểu diễn và xử lý trong máy tính. 

- Tri thức (Knowledge) 

Tri thức theo nghĩa thường là thông tin ở 
mức trừu tượng hơn. Tri thức khá đa dạng, nó có 
thể là sự kiện, là thông tin và cách mà một người 
thu thập được qua kinh nghiệm hoặc qua đào tạo. 
Nó có thể là sự hiểu biết chung hay về một lĩnh 
vực cụ thể nào đó. Thuật ngữ tri thức được sử 
dụng theo nghĩa “hiểu” về một chủ thể với một 
tiềm năng cho một mục đích chuyên dụng. 

Hệ thống thông tin (information system) là 
một hệ thống ghi nhận dữ liệu, xử lý chúng để 
tạo nên thông tin có ý nghĩa hoặc dữ liệu mới. 

Dữ liệu --> Thôngtin ---> Tri thức 

xử lý xử lý 

1.2. Quy trình xử lý thông tỉn 

Mọi quá trình xử lý thông tin bằng máy tính 
hay bởi con người đều được thực hiện theo một 
quy trình sau: 

Dữ liệu (data) được nhập ở đầu vào (input), 
qua quá trình xử lý để nhận được thông tin ở đầu 
ra (output). Dữ liệu trong quá trình nhập, xử lý 
và xuất đều có thể được lưu trữ. 
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NHẬP DỮ LIỆU XỬ LÝ XUẤT DỮ LIỆU 
(INPUT) (PROCESSING) (OUTPUT) 





LƯU TRỮ (STORAGE) 


Hình 1. Mô hình tổng quát quá trình 

xử lý thông tin 

Thông tin được thu thập và lưu trữ, qua quá 
trình xử lý có thể trở thành dữ liệu mới, qua quá 
trình xử lý dữ liệu tạo ra thông tin mới hơn theo 
ý đồ của con người. 

Con người có nhiều cách để có dữ liệu và 
thông tin. Con người lưu trữ thông tin qua tranh 
vẽ, giấy, sách báo, hình ảnh trong phim, băng 
từ. Trong thời đại hiện nay, khi lượng thông tin 
càng ngày càng nhiều, con người có thể dùng một 
công cụ hỗ trợ cho việc lưu trữ, chọn lọc và xử 
lý thông tin gọi là máy tính điện tử (Computer'). 
Máy tính điện tử giúp con người tiết kiệm rất 
nhiều thời gian, công sức và tăng độ chính xác 
cao trong việc tự động hoá một phần hay toàn 
phần của quá trình xử lý thông tin. 


2. Cơ sở về máy tính và phân loại máy 
tính điện tử 

2.1. Lịch sử phát triển của máy tính điện tử 

Do nhu cầu cần tăng độ chính xác tính toán 
và giảm thời gian tính toán, từ xưa con người đã 
quan tâm chế tạo các công cụ tính toán: bàn tính 
tay của người Trung Quốc, máy cộng cơ học của 
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nhà toán học Pháp Blaise Pascal (1628 - 1662), 
máy tính cơ học có thể cộng, trừ, nhân, chia của 
nhà toán học Đức Gottfried Wilhelmvon Leibn1z 
(1646 - 1716), máy sai phân để tính các đa thức 
toán học... 

Máy tính điện tử thực sự bắt đầu hình thành 
vào thập niên 1950, đến nay đã trải qua ð thế hệ, 
dựa trên sự tiến bộ về công nghệ điện tử, vi điện 
tử cũng như các cải tiến về nguyên lý, tính năng 
và loại hình của nó. 

- Thế hệ 1 (1950 - 1958): máy tính sử dụng 
các bóng đèn điện tử chân không, mạch riêng rẽ, 
vào số liệu bằng phiếu đục lỗ, điều khiển bằng 
tay. Máy có kích thước rất lớn, tiêu thụ năng 
lượng nhiều, tốc độ tính chậm khoảng 300 - 3.000 
phép tính/giây. Loại máy tính điển hình thế hệ 1 
như EDVAC (Mỹ) hay BESEM (Liên Xô),... 

- Thế hệ 2 (1958 - 1964): máy tính dùng bộ 
xử lý bằng đèn bán dẫn, mạch in. Máy tính đã 
có chương trình dịch như Cobol, Fortran và hệ 
điều hành đơn giản. Kích thước máy còn lớn, tốc 
độ tính khoảng 10.000 - 100.000 phép tính/giây. 
Điển hình như loại IBM-1070 (Mỹ) hay MINSK 
(Liên Xô),... 

- Thế hệ 3 (1965 - 1974): máy tính được gắn 
các bộ vi xử lý bằng vi mạch điện tử cỡ nhỏ có thể 
có được tốc độ tính khoảng 100.000 - 1.000.000 
phép tính/giây. Máy đã có các hệ điều hành đa 
chương trình, nhiều người đồng thời hoặc theo 
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kiểu phân chia thời gian. Kết quả từ máy tính có 
thể in ra trực tiếp qua máy in. Điển hình như loại 
ITBM-860 (Mỹ) hay EC (Liên Xô),... 

- Thế hệ 4 (1974 - 1989): máy tính bắt đầu 
có các vi mạch đa xử lý có tốc độ tính hàng chục 
triệu đến hàng tỷ phép tính/giây. Giai đoạn này 
hình thành 2 loại máy tính chính: máy tính cá 
nhân để bàn (Personal Computer - PC) hoặc xách 
tay (Laptop hoặc Notebook computer) và các loại 
máy tính chuyên nghiệp thực hiện đa chương 
trình, đa xử lý,... hình thành các hệ thống mạng 
máy tính (Computer Networks) và các ứng dụng 
phong phú đa phương tiện. 

- Thế hệ 5 (1990 đến nay): bắt đầu các nghiên 
cứu tạo ra các máy tính mô phỏng các hoạt động 
của não bộ và hành vi con người, có trí khôn 
nhân tạo với khả năng tự suy diễn phát triển các 
tình huống nhận được và hệ quản lý kiến thức cơ 
bản để giải quyết các bài toán đa dạng. 

2.2. Phân loại rnáy tính điện tử 

Trên thực tế tôn tại nhiều cách phân loại 
máy tính khác nhau. Theo hiệu năng tính toán, 
có thể phân loại máy tính như sau: 

- Máy vi tính (Microcomputer or PC): 
loại này thường được thiết kế cho một người 
dùng, do đó giá thành rẻ. Hiện nay, máy vi tính 
khá phổ dụng và xuất hiện dưới khá nhiều dạng: 
máy để bàn (Desktop), máy trạm (Workstation), 
máy xách tay (NÑotebook) và máy tính bỏ túi. 
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- Máy tính tầm trung (Mini Computer): 
là loại máy tính có tốc độ và hiệu năng tính 
toán mạnh hơn các máy vi tính. Chúng thường 
được thiết kế để sử dụng cho các ứng dụng phức 
tạp. Giá của các máy này cũng cỡ hàng vài chục 
nghìn USD. 


- Máy tính lớn (Mainframe Computer') và 
Siêu máy tính 

Siêu máy tính (Super Computer) là những 
máy tính có tổ chức bên trong rất phức tạp, có 
tốc độ siêu nhanh và hiệu năng tính toán cao, cỡ 
hàng tỷ phép tính/giây. Các máy tính này cho 
phép nhiều người dùng đồng thời, được sử dụng 
tại các Trung tâm tính toán/ Viện nghiên cứu để 
giải quyết các bài toán cực kỳ phức tạp, yêu cầu 
cao về tốc độ. Chúng có giá thành rất đắt, cỡ 
hàng trăm ngàn, thậm chí hàng triệu USD. 

Theo phương pháp xử lý tin có thể phân loại 
máy tính: máy tính tương tự, máy tính số, máy 
tính lượng tử. 

Một cách phân loại khác theo phương thức sử 
dụng đó là máy chủ và máy trạm. 


3. Tổ chức bên trong máy tính 


Một cách tổng quát, máy tính điện tử là một 
hệ xử lý thông tin tự động gồm 2 phần chính: 
phần cúng uà phần mêm. 

Phần cứng (harduore) có thể được hiểu đơn 
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giản là tất cả các cấu kiện, linh kiện điện, điện 
tử trong một hệ máy. 

Phần mềm (sof#uøœre) có thể xem như một bộ 
chương trình gồm các chỉ thị điện tử ra lệnh cho 
máy tính thực hiện một điều nào đó theo yêu cầu 
của người sử dụng. Phân mềm có thể được ví như 
phần hồn của máy tính mà phần cứng của nó 
được xem như phần xác. 

Máy tính thực hiện các chức năng cơ bản sau: 

- Xử lý dữ liệu: Đây là chức năng quan trọng 
nhất của máy tính. Dữ liệu có thể có rất nhiều 
dạng khác nhau và có yêu câu xử lý khác nhau. 


- Lưu trữ dữ liệu: Các dữ liệu đưa vào máy 
tính có thể được lưu trong bộ nhớ để khi cần 
chúng sẽ được lấy ra xử lý. Cũng có khi dữ liệu 
đưa vào được xử lý ngay. Các kết quả xử lý được 
lưu trữ lại trong bộ nhớ và sau đó có thể phục vụ 
cho các xử lý tiếp. 

- Trao đổi dữ liệu: Máy tính cần phải trao 
đổi dữ liệu giữa các thành phần bên trong và với 
thế giới bên ngoài. Các thiết bị vào - ra được coi 
là nguồn cung cấp đữ liệu hoặc nơi tiếp nhận dữ 
liệu. Tiến trình trao đổi dữ liệu với các thiết bị 
gọi là uào - rơ. Khi dữ liệu được vận chuyển trên 
khoảng cách xa với các thiết bị hoặc máy tính gọi 
là #ruyên dữ liệu (data communication). 

- Điều khiển: Cuối cùng, máy tính phải điều 
khiển các chức năng trên. 


15 


https://tieulun.hopto.org 


Cấu trúc của hệ thống máy tính 

Hệ thống máy tính bao gồm các thành phần cơ 
bản sau: đơn vị xử lý trung tâm (Central Processor 
Unit - CPU), bộ nhớ chính (Main Memory), hệ 
thống vào ra (Input - Output System) và liên kết 
hệ thống (Buses) như chỉ ra trong hình 2 dưới 
đây, với các chức năng chính của các thành phần: 


Bộ xử lý Bộ nhớ chính 
trung tâm (CPU) 
Liên kết hệ thống 


Bà Hệ thống vào - ra se 
Hình 2. Các thành phần chính của 
hệ thống máy tính 

- Bộ xử lý trung tâm - CPU: điều khiển 
các hoạt động của máy tính và thực hiện xử lý 
dữ liệu. 

- Bộ nhớ chính (Main Memory): lưu trữ 
chương trình và dữ liệu. 

- Hệ thống vào - ra (Input - Output System): 






trao đổi thông tin giữa thế giới bên ngoài với 
máy tính. 

- Liên kếthệ thống(SystemTInterconnection): 
kết nối và vận chuyển thông tin giữa CPU, bộ nhớ 
chính và hệ thống vào - ra của máy tính với nhau. 
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Hoạt động của máy tính 

Hoạt động cơ bản của máy tính là thực hiện 
chương trình. Chương trình gồm một tập các lệnh 
được lưu trữ trong bộ nhớ. Việc thực hiện chương 
trình là việc lặp lại chu trình lệnh bao gồm các 
bước sau: 

- CPU phát địa chỉ từ con trỏ lệnh đến bộ nhớ 
nơi chứa lệnh cần nhận. 

- CPU nhận lệnh từ bộ nhớ đưa về thanh 
ghỉ lệnh. 

- Tăng nội dung con trỏ lệnh để trỏ đến nơi 
lưu trữ lệnh kế tiếp. 

- CPU giải mã lệnh để xác định thao tác 
của lệnh. 

- Nếu lệnh sử dụng dữ liệu từ bộ nhớ hay 
cổng vào ra thì cần phải xác định địa chỉ nơi 
chứa dữ liệu. 

- CPU nạp các dữ liệu cần thiết vào các thanh 
ghi trong CPU. 

- Thực thi lệnh. 

- Ghi kết quả vào nơi yêu cầu. 

- Quay lại bước đầu tiên để thực hiện lệnh 
tiếp theo. 

3.1. Bộ xử lý trung tâm - CPŨ 

Bộ xử lý trung tâm (Central Proccesor Ủnit- 
CPU) điều khiển các thành phần của máy tính, 
xử lý dữ liệu. CPU hoạt động theo chương trình 
nằm trong bộ nhớ chính, nhận các lệnh từ bộ 
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nhớ chính, giải mã lệnh để phát ra các tín hiệu 
điều khiển thực thi lệnh. Trong quá trình thực 
hiện lệnh, CPU có trao đổi với bộ nhớ chính và 
hệ thống vào - ra. CPU có 3 bộ phận chính: khối 
điều khiển; khối tính toán số học và lôgic; tập 
các thanh ghi (hình 83). 


Khối điều bế TẺHg Tập các 
iể thanh ghi 
khiển CPU (ALU) anh ghi 


Đơn vị nối ghép bus 


J J] 3 


Bus điều khiển Bus dữ liệu Bus địa chỉ 
Hình 3. Mô hình cơ bản của CPU 
- Khối điều khiển (Con#rol Ủnit - CŨ): 


Khối điều khiển nhận lệnh của chương trình 
từ bộ nhớ trong đưa vào CPỦ, giải mã các lệnh, 





tạo ra các tín hiệu điều khiển công việc của các 
bộ phận khác của máy tính theo yêu cầu của 
người sử dụng hoặc theo chương trình đã cài đặt. 

- Khối tính toán số học và lôgic 
(Arithmetic - Logic Unit - ALUU) 

Bao gồm các thiết bị thực hiện các phép tính 
số học (cộng, trừ, nhân, chia,...), các phép tính 
lôgic (AND, OR, NOT, XOR) và các phép tính 
quan hệ (so sánh lớn hơn, nhỏ hơn, bằng nhau,...) 
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Dữ liệu từ bộ nhớ hay các thiết bị vào - ra 
sẽ được chuyển vào các thanh ghi của CPU, rồi 
chuyển đến ALU. Tại đây, dữ liệu được tính toán 
rồi trả lại các thanh ghi và chuyển về bộ nhớ hay 
các thiết bị vào - ra. Ban đầu ALU chỉ gồm khối 
tính toán số nguyên TU (Integer Unit). Để tăng 
khả năng tính toán nhất là trong dấu phẩy động, 
khối tính toán dấu phẩy động FPU (Floating 
Point Unit) - hay còn gọi là bộ đồng xử lý (Co- 
proccesor Unit) được bổ sung thêm. 

- Tập các thanh ghi (Registers) 

Được gắn chặt vào CPU bằng các mạch điện 
tử làm nhiệm vụ bộ nhớ trung gian cho CPU. Các 
thanh ghi mang các chức năng chuyên dụng giúp 
tăng tốc độ trao đổi thông tin trong máy tính. 
Trên các CPU hiện nay có từ vài chục đến vài 
trăm thanh ghi. Độ dài của các thanh ghi cũng 
khác nhau từ 8 đến 64 bit. 

Ngoài ra, CPU còn được gắn với một đồng hồ 
(clock) hay còn gọi là bộ tạo xung nhịp. Tân số 
đồng hồ càng cao thì tốc độ xử lý thông tin càng 
nhanh. Thường thì đồng hồ được gắn tương xứng 
với cấu hình máy và có các tần số dao động (cho các 
máy Pentium 4 trở lên) là 2.0GHz, 2.2GHz,... 
hoặc cao hơn. 


Bộ vi xử lý (Microprocessor) 
CPU được chế tạo trên một vi mạch và được 
gọi là bộ vi xử lý. Vì vậy, chúng ta có thể gọi CPU 
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là bộ vi xử lý. Tuy nhiên, các bộ vi xử lý hiện nay 
có cấu trúc phức tạp hơn nhiều so với một CPU 
cơ bản. 

3.2. Bộ nhớ 

Bộ nhớ là thiết bị lưu trữ thông tin trong quá 
trình máy tính xử lý. Bộ nhớ bao gồm bộ nhớ 
trong và bộ nhớ ngoài. 

Bộ nhớ trong 

Bộ nhớ trong (Tn£fernal Memory): là những 
thành phần nhớ mà CPU có thể trao đổi trực 
tiếp, các lệnh mà CPU thực thi, các dữ liệu mà 
CPU sử dụng đều phải nằm trong bộ nhớ trong. 
Bộ nhớ trong có dung lượng không thật lớn song 
có tốc độ trao đổi thông tin cao. 

Bộ nhớ trong được tổ chức thành các ngăn 
nhớ. Các ngăn nhớ này được đánh địa chỉ trực 
tiếp bởi CPU, có nghĩa mỗi ngăn nhớ của bộ nhớ 
trong được gán một địa chỉ xác định. CPU muốn 
đọc/ghi vào ngăn nhớ nào, nó phải biết được địa 
chỉ của ngăn nhớ đó. 

Nội dung của ngăn nhớ là giá trị được ghi 
trong đó. Số bit được dùng để đánh địa chỉ của 
ngăn nhớ sẽ quyết định dung lượng tối đa của bộ 
nhớ chính. Thí dụ: 

- Dùng 16 bit địa chỉ thì dung lượng tối đa của 
bộ nhớ là 218 = 28 x 2! - 64KEB. 

Bộ xử lý Pentium TITI có 36 bit địa chỉ, do đó 
có khả năng quản lý tối đa 2° x 2?°= 64GB. 
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Chú ý: Nội dung của ngăn nhớ có thể thay 
đổi còn địa chỉ ngăn nhớ thì cố định. 

Bộ nhớ trong của máy tính được thiết kế 
bằng bộ nhớ bán dẫn với 2 loại ROM và RAM, 
trong đó: 

- ROM (Read Only Memory) là bộ nhớ chỉ 
đọc thông tin, dùng để lưu trữ các chương trình 
hệ thống, chương trình điều khiển việc nhập 
xuất cơ sở (ROM-BIOS: ROM-Basic Input/Output 
System). Thông tin trên ROM không thể thay đổi 
và không bị mất ngay cả khi không có điện. 


- RAM (Random Access Memory) là bộ 
nhớ truy xuất ngẫu nhiên, được dùng để lưu trữ 
dữ liệu và chương trình trong quá trình thao tác 
và tính toán. RAM có đặc điểm là nội dung thông 
tin chứa trong nó sẽ mất đi khi mất điện hoặc tắt 
máy. Dung lượng bộ nhớ RAM cho các máy tính 
hiện nay thông thường vào khoảng 512MB và có 
thể hơn nữa tới hàng GB. 

Ngoài ra, trong máy tính cũng còn phần bộ 
nhớ khác: Cœehe Merxory cũng thuộc bộ nhớ 
trong. Bộ nhớ cache được đặt đệm giữa CPU 
và bộ nhớ trong nhằm làm tăng tốc độ trao đổi 
thông tin. Bộ nhớ cache thuộc bộ nhớ RAM, có 
dung lượng nhỏ. NÑó chứa một phần chương trình 
và dữ liệu mà CPU đang xử lý, do vậy thay vì 
lấy lệnh và dữ liệu từ bộ nhớ chính, CPU sẽ lấy 
trên cache. Hầu hết các máy tính hiện nay đều 
có cache tích hợp trên chip vi xử lý. 
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Bộ nhớ ngoài 

Bộ nhớ ngoài (Ex¿ernal Memory): là thiết bị 
lưu trữ thông tin với dung lượng lớn, thông tin 
không bị mất khi không có điện. Các thông tin 
này có thể là phân mềm máy tính hay dữ liệu. 
Bộ nhớ ngoài được kết nối với hệ thống thông 
qua môđun nối ghép vào - ra. Như vậy, bộ nhớ 
ngoòi uê chức năng thuộc bộ nhớ, song uê cấu 
trúc nó lại thuộc hệ thống uào - ra. Có thể cất 
giữ và di chuyển bộ nhớ ngoài độc lập với máy 
tính. Hiện nay có các loại bộ nhớ ngoài phổ 
biến như: 

- Đĩa mềm (Floppy disk): là loại đĩa đường 
kính 8.5 Inch, dung lượng 1.44MB. 

- Đĩa cứng (Hard disk): phổ biến là đĩa cứng 
có dung lượng 20GB, 30GB, 40GB, 60GB, và lớn 
hơn nữa. 

- Đĩa quang (Compact disk): loại 4.72 inch, là 
thiết bị phổ biến dùng để lưu trữ các phần mềm 
mang nhiều thông tin, hình ảnh, âm thanh và 
thường được sử dụng trong các phương tiện đa 
truyền thông (multimedia). Có hai loại phổ biến 
là: đĩa CD (dung lượng khoảng 700MB) và DVD 
(dung lượng khoảng 4.7GB). 

- Các loại bộ nhớ ngoài khác như thẻ nhớ 
(Memory Stick, Compact Flash Card), USB Flash 
Drive có dung lượng phổ biến là 32MB, 64MB, 
128MB.... 
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Floppy disk Compact địsk Compact Flash Card USB Flash Drrve 


Hình 4. Một số loại bộ nhớ ngoài 

3.3. Hệ thống uào - ra 

Chức năng của hệ thống vào - ra là trao đổi 
thông tin giữa máy tính với thế giới bên ngoài. 
Hệ thống vào - ra được xây dựng dựa trên hai 
thành phần: các £biết bị uào - ra (IO devices) 
hay còn gọi là thiết bị ngoại vi (Peripheral 
devices) và các môđưn ghép nối uào - ra (IO 
Interface modules) 

Môđun ghép nối vào - ra 

Các thiết bị vào - ra không kết nối trực tiếp 
với CPU mà được kết nối thông qua các môđun 
ghép nối vào - ra. Trong các mô đun ghép nối 
vào - ra có các cổng vào - ra (IO Port), các cổng 
này cũng được đánh địa chỉ bởi CPU, có nghĩa là 
mỗi cổng cũng có một địa chỉ xác định. Mỗi thiết 
bị vào - ra kết nối với CPU thông qua cổng tương 
ứng với địa chỉ xác định. 

Thiết bị vào - ra 

Mỗi thiết bị vào - ra làm nhiệm vụ chuyển 
đổi thông tin từ một dạng vật lý nào đó về dạng 
dữ liệu phù hợp với máy tính hoặc ngược lại. Các 
thiết bị ngoại vi thông dụng như bàn phím, màn 
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hình, máy In hay một máy tính khác. Người ta có 
thể phân các thiết bị ngoại vi ra nhiều loại: 

Thiết bị thu nhận dữ liệu: bàn phím, chuột, 
máy quét ảnh,... 

Thiết bị hiển thị dữ liệu: màn hình, máy in,... 
Thiết bị nhớ: các loại ổ đĩa 

Thiết bị truyền thông: modem 

Thiết bị hỗ trợ đa phương tiện: hệ thống âm 
thanh, hình ảnh,... 

Các thiết bị vào: 

- Bàn phím (Keyboard, thiết bị nhập chuẩn): 
là thiết bị nhập dữ liệu và câu lệnh, bàn phím 
máy vi tính phổ biến hiện nay là một bảng chứa 
104 phím có các tác dụng khác nhau. 

Có thể chia làm 3 nhóm phím chính: 

- Nhóm phím đánh máy: gồm các phím chữ, 
phím số và phím các ký tự đặc biệt (~, !, @, #, $, 
tiềm: Sy ÊTG - aungjb 

- Nhóm phím chức năng (function keypad): 
gồm các phím từ F1 đến F12 và các phím như 
† — | (phím di chuyển từng điểm), phím Pg Up 
(lên trang màn hình), Pg Dn (xuống trang màn 
hình), Insert (chèn), Delete (xoá), Home (về đầu), 
End (về cuối). 

- Nhóm phím số (numeric keypad) như 
Num Lock (cho các ký tự số), Caps Lock (tạo các 
chữ in), Scroll Lock (chế độ cuộn màn hình) thể 
hiện ở các đèn chỉ thị. 
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 n c 4——— Kệ máy tính (Compufer case) 
== ———— © đĩa (Drive) 
Eag h=¬+⁄ Con chuột (Mfouse) 






Hình 5ð. Một số thiết bị vào - ra 
- Chuột (Mouse): là thiết bị cần thiết phổ 
biến hiện nay, nhất là các máy tính chạy trong 
môi trường Windows. Con chuột có kích thước vừa 
nắm tay di chuyển trên một tấm phẳng (mouse pad) 


theo hướng nào thì dấu nháy hoặc mũi tên trên 
màn hình sẽ di chuyển theo hướng đó tương ứng 
với vị trí của của viên bi hoặc tia sáng (optical 
mouse) nằm dưới bụng của nó. Một số máy tính 
có con chuột được gắn trên bàn phím. 

- Máy quét (Scanner): là thiết bị dùng để 
nhập văn bản hay hình vẽ, hình chụp vào máy 
tính. Thông tin nguyên thủy trên giấy sẽ được 
quét thành các tín hiệu số tạo thành các tập tin 
ảnh (image file). 

Các thiết bị ra: 

- Màn hình (Screen hay Monitor, thiết bị 
ra chuẩn): dùng để hiển thị thông tin cho người 
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sử dụng xem. Thông tin được thể hiện ra màn 
hình bằng phương pháp ánh xạ bộ nhớ (memory 
mapping), với cách này màn hình chỉ việc đọc 
liên tục bộ nhớ và hiển thị (display) bất kỳ thông 
tin nào hiện có trong vùng nhớ ra màn hình. 

Màn hình phổ biến hiện nay trên thị trường 
là màn hình màu SVGA 157, 177, 19” với độ phân 
giải có thể đạt 1280 x 1024 pixel. 

- Máy ỉn (Printer): là thiết bị ra để đưa thông 
tin ra giấy. Máy in phổ biến hiện nay là loại máy 
in ma trận điểm (dot matrix) loại 24 kim, máy 
in phun mực, máy in laser trắng đen hoặc màu. 

- Máy chiếu (Projector): chức năng tương tự 
màn hình, thường được sử dụng thay cho màn 
hình trong các buổi Seminar, báo cáo, thuyết 
trình,... 

Liên kết hệ thống (buses) 

Giữa các thành phần của một hệ thống máy 
tính hay ngay trong một thành phần phức tạp 
như CPU cũng cần trao đổi với nhau. Nhiệm vụ 
này được thực thi bởi hệ thống kết nối mà chúng 
ta quen gọi là bus. Tuỳ theo nhiệm vụ của chúng 
mà chúng ta phân làm 3 loại chính: 

- Bus điều khiển (Control bus): chuyển các 
thông tin/tín hiệu điều khiển từ thành phần này 
đến thành phần khác: CPU phát tín hiệu để điều 
khiển bộ nhớ hay hệ thống vào - ra hoặc từ hệ 
thống vào - ra gửi tín hiệu yêu cầu đến CPU. 
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- Bus dữ liệu (Data bus): làm nhiệm vụ 
chuyển tải dữ liệu (nội dung ngăn nhớ, kết quả 
xử lý) từ CPU đến bộ nhớ hay ngược lại hoặc từ 
bộ nhớ/CPU ra các thiết bị ngoại vi. Đây là loại 
bus 2 chiều. Các máy tính hiện nay thường có 
đường bit dữ liệu 32 hay 64 bit. 

- Bus địa chỉ (Address bus): chuyển tải địa 
chỉ của các ngăn nhớ khi muốn truy nhập (đọc/ 
ghi) nội dung của ngăn nhớ đó hoặc là địa chỉ 
cổng của các thiết bị mà CPU cần trao đổi. Độ 
rộng (số bit) của bus địa chỉ cho biết dung lượng 
cực đại của bộ nhớ mà CPU có thể quản lý được. 
Với độ rộng là n thì dung lượng bộ nhớ tối đa sẽ 
là 2", 


4. Phần mềm máy tính 


Việc xử lý thông tin của máy tính theo yêu 
cầu người dùng được tiến hành theo một quy 
trình tự động đã định sẵn gọi là chương trình 
(program). Như vậy, với mỗi yêu cầu của người 
dùng mà chúng ta tạm gọi là một bài toán 
(problem) hay một nhiệm vụ (task) cần một quy 
trình/chương trình. Ngày nay, người ta quen 
sử dụng một thuật ngữ tương đương song theo 
nghĩa rộng hơn là phần mềm máy tính (Software 
Computer). Hình 6 dưới đây minh họa những 
bước quan trọng trong xây dựng các phần mềm 
máy tính: 
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Biên dịch 





Người dùng: con người 


Hình 6. Quy trình giải quyết một 
bài toán trên máy tính 

4.1. Phân loại phân mềm máy tính 

Có nhiều cách phân loại phần mềm máy 
tính. Nếu phân theo quan điểm sử dụng chung 
thì phần mềm máy tính có 2 loại: 

- Phân mềm hệ thống: là phần mềm điều 
khiển hoạt động bên trong của máy tính và cung 
cấp môi trường giao tiếp giữa người dùng và máy 
tính nhằm khai thác hiệu quả phần cứng phục vụ 
cho nhu cầu sử dụng. Loại phần mềm này đòi hỏi 
tính ổn định, tính an toàn cao. Chẳng hạn các hệ 
điều hành máy đơn hay hệ điều hành mạng, các 
tiện ích hệ thống,... 

- Phần mềm ứng dụng: là phần mềm dùng để 
giải quyết các vấn đề phục vụ cho các hoạt động 
khác nhau của con người như quản lý, kế toán, 
soạn thảo văn bản, trò chơi... Nhu cầu về phần 
mềm ứng dụng ngày càng tăng và đa dạng. 
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Nếu phân theo đặc thù ứng dụng và môi 
trường thì phần mềm có thể gồm các loại sau: 

- Phân mềm thời gian thực (Real-time SW). 

- Phân mềm nghiệp vụ (Business SW). 

- Phần mềm tính toán KH&KT (Eng.&Scie. SW). 

- Phần mềm nhúng (Embedded SW). 

- Phân mềm trên Web (Web-based 8W). 

- Phần mềm trí tuệ nhân tạo (TA 3W). 


4.2. Dữ liệu 

Dữ liệu là dạng thông tin đơn giản nhất mà 
con người thu thập được trực tiếp qua theo dõi, 
quan sát về các sự vật, hiện tượng của thế giới 
bên ngoài, thí dụ dữ liệu về tình hình nhân sự 
của cơ quan, số liệu về tình hình kinh doanh của 
một cửa hàng, v.v.. 

Dưới dạng tổ chức đơn giản nhất, các dữ liệu 
cùng loại thường được sắp xếp thành một tệp, 
khi chưa dùng máy tính thì được lưu giữ trong sổ 
sách, sau này khi dùng máy tính điện tử, thì mỗi 
dữ liệu được ghi trong bộ nhớ máy tính thành 
một bản ghi (record), và một tệp dữ liệu được lưu 
giữ trong bộ nhớ máy tính thành một ¿ệp (file) 
các bản ghi. 

Các hệ thống thông tin, trong giai đoạn đầu 
tiên của việc sử dụng máy tính điện tử, thường 
có dạng đơn giản là hệ thống các tệp, mỗi tệp 
phục vụ cho một loại công việc xử lý riêng rẽ, thí 


29 


https://tieulun.hopto.org 


dụ tệp dữ liệu về nhân sự chỉ phục vụ cho nhiệm 
vụ quản lý con người, tệp dữ liệu về tình hình 
mua bán chỉ phục vụ cho nhiệm vụ theo dõi kinh 
doanh, v.v.. 

Tuy nhiên, các hệ thống dựa trên các tệp 
riêng rẽ như vậy đã nhanh chóng bộc lộ nhược 
điểm, vì thực tiễn công tác quản lý đòi hỏi các 
hệ thống thông tin phải có không chỉ là một số 
tệp dữ liệu riêng rẽ, tách rời, mà là các tập hợp 
dữ liệu có quan hệ với nhau, trong đó mỗi dữ 
liệu có thể được sử dụng cho nhiều bài toán quản 
lý khác nhau. Cùng một dữ liệu có trong nhiều 
tệp riêng rẽ thì tốn kém nhiều chi phí trùng lặp 
trong việc lưu giữ, và càng tốn kém nhiều hơn 
mỗi khi cần thay đổi, cập nhật. Để khắc phục các 
khuyết điểm đó, hệ thống các tệp dữ liệu đã được 
nhanh chóng thay thế bằng các hệ thống tiên 
tiến hơn mà ta gọi là các cơ sở đỡ liệu (database), 
trong đó các tệp dữ liệu được tổ chức và sắp xếp 
trong một cấu trúc chung của cơ sở dữ liệu, do đó 
tránh được sự trùng lặp dữ liệu trong các tệp có 
liên quan với nhau, giữ được sự nhất quán trong 
nội dung các tệp, và đặc biệt làm cho các chương 
trình xử lý dữ liệu được độc lập với các tệp. 

Thực tế, chúng ta có nhiều loại dữ liệu cần 
được xử lý như: tín hiệu vật lý (tín hiệu sóng điện 
từ, tín hiệu ánh sáng, tín hiệu âm thanh...), các 
số liệu, các ký hiệu (chữ viết, ký hiệu trên các đồ 
vật cổ, ký hiệu toán học, vật lý, sinh học...), các 
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hình ảnh... Do vậy có thể coi dữ liệu trong máy 
tính bao gồm một số loại cơ bản sau: 

- Thông tin văn bản (text): văn bản, sách, báo... 

- Thông tin hình ảnh (image): phim, ảnh, 
truyền hình... 

Thông tin âm thanh (sound): âm nhạc, tiếng 
nói, tiếng động... 

Thông tin số liệu (number): các loại số liệu 
thống kê nhân sự, vật tư, tài chính... 

Ngày nay người ta sử dụng thuật ngữ 
multimedia để chỉ hình thức dữ liệu đa dạng, 
phức tạp hơn song lại sử dụng khá hiệu quả và 
phổ biến. 


5. Mục đích sử dụng máy tính 


Xã hội càng phát triển thì khối lượng công 
việc của con người ngày càng nhiều và càng trở 
nên phức tạp hơn. Những công việc khác nhau 
đòi hỏi cách tổ chức, xử lý khác nhau từ đơn 
giản đến phức tạp, từ số lượng nhỏ đến số lượng 
khổng lồ mà con người khó tính toán và kiểm 
soát hết được, v.v.. Đối với những công việc như 
thế, chúng ta cần phải nhờ đến máy tính điện tử 
để giảm bớt thời gian lao động và kiểm soát được 
các con số, dữ liệu một cách chính xác. Sau đây là 
một số lợi ích thông dụng của máy tính: 

- Hỗ trợ cho các công việc văn phòng: các 
hoạt động văn phòng là những hoạt động phức 
tạp và phổ biến hiện nay. Vì vậy, các ứng dụng 
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công nghệ thông tin trong lĩnh vực văn phòng 
đã được chú ý từ rất sớm. Phần mềm được dùng 
phổ biến hiện nay là: trình soạn thảo tài liệu như 
Word, trình hỗ trợ cho việc lập các bảng biểu như 
Excel, Power Point hỗ trợ tạo các trình diễn, báo 
cáo, bài giảng.... 

- Lưu trữ và xử lý thông tin: mọi thông tin 
cần thiết, thông tin đã xử lý,... đều có thể lưu vào 
máy tính để khi cần thì lấy ra dùng hoặc tra cứu. 

- Điều hành tác nghiệp, quản lý dữ liệu: ví dụ 
quản lý khách hàng, nhân viên của một công ty, 
quản lý hàng hoá, tài chính... 

- Gửi và nhận thông tin. 

- Tìm và tra cứu thông tin trên Internet: ngày 
nay, chúng ta đã có thể giao lưu với tất cả mọi 
người, mọi nơi trên thế giới thông qua máy tính 
kết nối mạng của mình. 

- Âm nhạc và hội họa. 

- Giải trí: các trò chơi điện tử trên máy tính... 


6. Những điều cần biết khi mua máy tính 


Trước khi quyết định mua một chiếc máy 
tính, chúng ta nên xác định xem mình hoặc gia 
đình, công ty,... có nhu cầu một chiếc máy tính 
để làm những việc gì? Ví dụ có thể là để: gửi thư 
điện tử, truy cập thông tin qua Internet, soạn 
thảo các văn bản hay để vẽ các bản thiết kế, giải 
trí với các trò chơi (games),... Sau khi đã xác định 
được nhu cầu thì cần tư vấn các chuyên gia để có 
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kiến thức và quyết định nên mua loại máy tính 
như thế nào để phù hợp nhu cầu và túi tiền 
của mình. 

Khi mua một máy tính, chúng ta nên cân 
nhắc để chọn lựa ba thiết bị quan trọng nhất: bộ 
vi xử lý, bộ nhớ trong và ổ đĩa cứng. 

- Bộ vi xử lý là động cơ của hệ thống máy 
tính. Bộ vi xử lý càng mạnh thì máy tính chạy 
càng nhanh. Sức mạnh của bộ vi xử lý thường 
được đo bằng tốc độ đồng hồ của nó: hàng trăm 
Mhz hay hàng GHz¿z... Tuy nhiên, tốc độ đồng 
hồ có thể không phải là yếu tố quyết định mà 
còn cần xem thêm cả thế hệ, ví dụ hệ thống 
Pentium III, Dual core. 

- Bộ nhớ trong cũng quan trọng gần như bộ 
vi xử lý. Nếu chúng ta định chạy các phiên bản 
mới của MS Windows thì cần phải có một bộ nhớ 
trong ít nhất là từ 512MB đến vài GB RAM. Thí 
dụ Windows 7.0 yêu cầu bộ nhớ ít nhất là 2GB. 

- Dung lượng của ổ đĩa cứng ít quan trọng 
hơn nhưng cũng là một nhân tố cần quan tâm. Ổ 
đĩa cứng là nơi chúng ta lưu giữ chương trình và 
thông tin. Bộ nhớ vĩnh cửu này rất cân thiết vì 
bộ nhớ chính là không gian lưu trữ điện tử nên 
nội dung của nó sẽ bị mất khi chúng ta tắt máy. 
Các ổ đĩa cứng thông thường bây giờ đều có dung 
lượng tối thiểu là vài chục đến vài trăm GB. 

Tuy nhiên, một số thiết bị cũng có ảnh hưởng 
không nhỏ như mainboard vì nó làm nhiệm vụ 
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phối hợp và tích hợp nhiều thiết bị. Hơn nữa là 
card màn hình và màn hình. Hiện nay chủ yếu 
là màn hình tinh thể lỏng nên tiện dùng hơn tuy 
rằng giá của nó có nhích hơn một chút. 
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Chương TT 
HỆ ĐIỂU HÀNH WINDOWS 


1. Tổng quan về hệ điều hành 

1.1. Hệ điều hành là gì? 

Hệ điều hành là một trong các phần mềm 
hệ thống có tính phổ dụng. Có nhiều cách diễn 
đạt khác nhau về hệ điều hành xuất phát từ cách 
nhìn của người sử dụng. Có thể diễn đạt như sau: 

Hệ điều hành là hệ thống chương trình 
đảm bảo quản lý tài nguyên của hệ thống 
tính toán 0uà cung cấp các dịch uụ cho người 
sử dụng. 

Trong các hệ máy tính hiện nay, thông 
thường hệ điều hành được cài đặt trên đĩa. 

1.2. Các chức năng của hệ điều hành 

- Khởi động máy tính, tạo môi trường giao 
tiếp cho người sử dụng. 

- Điều khiển và kiểm soát hoạt động của các 
thiết bị (ổ đĩa, bàn phím, màn hình, máy in,...). 

- Quản lý việc cấp phát tài nguyên của máy 
tính như bộ xử lý trung ương, bộ nhớ, các thiết 
bị vào ra... 

- Quản lý các chương trình đang thực hiện 
trên máy tính. 

- Thực hiện giao tiếp với người sử dụng để 
nhận lệnh và thực hiện lệnh. 
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1.3. Các hệ điều hành hiện tại 

Hệ điều hành là phần mềm hệ thống, nên 
phụ thuộc vào cấu trúc của máy tính. Mỗi loại 
máy tính có hệ điều hành khác nhau. Ví dụ: 

- Máy tính lớn IBM860 có hệ điều hành là 
DOS, TOS. 

- Máy tính lớn EC-1022 có hệ điều hành là 
OC-be. 

- Máy tính cá nhân PC-IBM có hệ điều hành 
MS-DOS. 

- Mạng máy tính có các hệ điều hành mạng 
NETWARE, UNIX, WINDOWS-NT... 


2. Sơ lược về Hệ điều hành Windows và 
môi trường làm việc 

Windows là một bộ chương trình do hãng 
Microsoft sản xuất. Từ version 3.0 ra đời vào 
tháng 5ð năm 1990 đến nay, Microsoft đã không 
ngừng cải tiến làm cho môi trường này ngày càng 
được hoàn thiện. 

Windows 95: vào cuối năm 1995, ở Việt Nam 
đã xuất hiện một phiên bản mới của Windows 
mà chúng ta quen gọi là Windows 95. Những cải 
tiến mới của Windows 95 được liệt kê tóm tắt 
như sau: 

- Giao diện với người sử dụng được thiết kế 
lại hoàn toàn nên việc khởi động các chương 
trình ứng dụng cùng các công việc như mở và lưu 
cất các tư liệu, tổ chức các tài nguyên trên đĩa và 
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nối kết với các hệ phục vụ trên mạng - tất cả đều 
trở nên đơn giản và dễ dàng hơn. 

- Cho phép đặt tên cho các tập tin dài đến 
255 ký tự. Điều này rất quan trọng vì những tên 
dài sẽ giúp ta gợi nhớ đến nội dung của tập tin. 

- Hỗ trợ Plug and Play, cho phép tự động 
nhận diện các thiết bị ngoại vi nên việc cài đặt 
và quản lý chúng trở nên đơn giản hơn. 

- Hỗ trợ tốt hơn cho các ứng dụng Multimedia. 
Với sự tích hợp Audio và Video của Windows 95, 
máy tính cá nhân trở thành phương tiện giải trí 
không thể thiếu được. 

- Windows 9ð là hệ điều hành 32 bit, vì vậy 
nó tăng cường sức mạnh và khả năng vận hành 
lên rất nhiều. 

- Trong Windows 95 có các công cụ đã được 
cải tiến nhằm chuẩn hoá, tối ưu hoá và điều 
chỉnh các sự cố. Điều này giúp bạn yên tâm hơn 
khi làm việc với máy vi tính trong môi trường 
của Windows 9ð. 

Tóm lại, với những tính năng mới ưu việt 
và tích hợp cao, Windows 95 đã trở thành môi 
trường làm việc được người sử dụng ưa chuộng và 
tin dùng. 

Windows 98, Windows Me: là những phiên 
bản tiếp theo của Windows 95, những phiên bản 
này tiếp tục phát huy và hoàn thiện những tính 
năng ưu việt của Windows 95 và tích hợp thêm 
những tính năng mới về Internet và Multimedia. 
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Windows NT 4.0, Windows 2000, Windows XP, 
Windows 2008: là những hệ điều hành được phát 
triển cao hơn, dùng cho các cơ quan và doanh 
nghiệp. Giao diện của những hệ điều hành này 
tương tự như Windows 98/Windows Me. Điểm 
khác biệt là những hệ điều hành này có tính 
năng bảo mật cao, vì vậy nó được sử dụng cho 
môi trường có nhiều người dùng. 

Windows 7 là sản phẩm mới nhất của Microsoft 
hỗ trợ tốt cho các dịch vụ mạng, trò chơi, văn phòng,... 

Tài liệu này sẽ trình bày dựa vào hệ điều 
hành Windows XP. Về cơ bản các giao tiếp cho 
người dùng thao tác với Windows là như nhau, 
song một số chi tiết sẽ khác nhau từ phiên bản 
này tới phiên bản khác. 

2.1. Khởi động uới Windous 

Windows được tự động khởi động sau khi bật 
máy. Sẽ có thông báo yêu cầu nhập vào tài khoản 
(ser name) và mật khẩu (Password) của người 
dùng. Thao tác này gọi là đăng nhập (logging on). 


Ï— 858PM l2 start ỔẬ Phan! _TrCB - Mcros 
a) Windows 2000 b) Windows XP 
Hình 7. Màn hình sau khi khởi động 
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Mỗi người sử dụng có một tập hợp thông 
tin về các lựa chọn tự thiết lập như bố trí màn 
hình, các chương trình tự động chạy khi khởi 
động máy, tài nguyên/ chương trình được phép sử 
dụng, v.v. gọi là ser profile và được Windows XP 
lưu giữ lại để sử dụng cho những lần khởi động 
sau. Các hình trên chỉ là minh họa vì mỗi người 
sẽ bố trí văn phòng theo cách riêng. 

3.2. Làm uiệc uới Windous qua các cửa sổ 

Các kiểu cửa sổ 

Chúng ta thường làm việc với máy tính thông 
qua các chương trình ứng dụng. Giao diện của những 
ứng dụng này thường là một khung chữ nhật được 
gọi là cửa số (Windows). Hãy quan sát cửa số của 
chương trình soạn thảo MS Word sau đây: 

1 D 3g..4 5ð 67 


s-Áé x DO 48 »- 
ALI  Ini C1 


9 10 
Hình 8. Các thành phần của cửa sổ 
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Các thành phân chính của cửa sổ được đánh 
số và được giải thích cụ thể trong mục dưới đây: 

- Thanh tiêu đề (số 1): cho biết tên của cửa 
số. Ta có thể dùng nó để di chuyển cửa sổ này 
trên màn hình bằng cách đưa trỏ chuột vào thanh 
tiêu đề, bấm giữ và kéo cửa sổ tới vị trí mới. 

- Thanh thực đơn (số 2): chứa các mục dùng 
để thao tác với cửa sổ. Mỗi mục (lệnh đơn) trên 
thanh Menu có thể khác nhau ứng với từng loại 
cửa số. Nhưng nhìn chung, chúng thường có các 
mục như: File, Edit, View, Insert, Format, Tools, 
Table, Window, Help. Khi chọn một mục, một 
menu cột xuất hiện (số (9) trong ví dụ trên là 
menu của mục File). Tuỳ từng công việc cụ thể 
mà ta chọn mục này hay mục kia. 

- Vùng làm việc (số 3): nơi đây thường là 
các giao diện người dùng, có thể chỉnh được kích 
cỡ của vùng này bằng cách trỏ chuột vào các cạnh 
hoặc các góc của cửa sổ, khi trỏ chuột biến thành 
hình mũi tên hai đầu thì nhấn phím trái và kéo 
để thay đổi kích cỡ theo ý muốn. 

- Thanh công cụ (số 4): trên thanh này 
chứa các nút chức năng để thao tác nhanh với cửa 
số. Thông thường là các nút: New, Open, Save, 
Print, Print Preview, Spelling and Grammar,... 

- Nút Minimize (số 5ð): khi nhấn nút này 
cửa số sẽ thu nhỏ thành biểu tượng và nằm trên 
thanh công việc (TaskBar), khi muốn mở nó ta 
lại nhấn vào nút này. 
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- Nút Maximize (số 6): khi nhấn nút này 
cửa số sẽ được phóng to bằng màn hình, nhưng 
khi đã phóng to rồi thì tại vị trí này của cửa sổ 
lại xuất hiện nút Restore Doun (có hình hai cửa 
sổ nhỏ), nếu ta nhấn nút này thì cửa sổ sẽ trở về 
lại kích thước trước đó và ta có thể nhìn thấy một 
phần màn hình phía ngoài cửa sổ. 

- Nút Close (số 7): nhấn nút này, cửa sổ được 
đóng lại. 

- Thanh cuộn (số 8): mỗi cửa sổ thường có 
hai thanh cuộn, một thanh cuộn ngang nằm ở 
phía dưới và một thanh cuộn dọc ở bên phải. Hai 
thanh này dùng để di chuyển vùng làm việc sang 
trái hoặc sang phải, lên trên hoặc xuống dưới. 

- Thanh trạng thái (số 10): thanh này cho 
biết trạng thái hiện thời của cửa sổ, vị trí đặt con 
trỏ, trạng thái chèn hoặc đè... 

Một số thuật ngữ và thao tác thường 
sử dụng 

Biểu tượng (Icon) 

Biểu tượng là các hình vẽ nhỏ đặc trưng cho 
một đối tượng nào đó của Windows hoặc của các 
ứng dụng chạy trong môi trường Windows. Phía 
dưới biểu tượng là tên biểu tượng. Tên này mang 
một ý nghĩa nhất định, thông thường nó diễn 
giải cho chức năng được gán cho biểu tượng (ví dụ 
nó mang tên của một trình ứng dụng). 

Cửa số (Windows): cửa sổ là khung giao 
tiếp đồ họa của một ứng dụng hoặc một lệnh. 
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- Bố cục của một cửa sổ: gồm thanh tiêu đề, 
thanh thực đơn, một số thành phần khác phụ 
thuộc vào loại cửa sổ,... 

- Các hộp giao tiếp. 

- Các thao tác trên một cửa sổ. 

+ Di chuyển cửa sổ: Drag (kéo rê) thanh tiêu 
đề cửa sổ (Title bar) đến vị trí mới. 

+ Thay đổi kích thước của cửa sổ: di chuyển con 
trỏ chuột đến cạnh hoặc góc cửa sổ, khi con trỏ chuột 
biến thành hình mũi tên hai chiều thì Drag (kéo rê) 
cho đến khi đạt được kích thước mong muốn. 

+ Phóng to cửa sổ ra toàn màn hình: Click 
(nhấp chuột) lên nút Maximize |BÍ, 

+ Phục hồi kích thước trước đó của cửa sổ: 
Click (nhấp chuột) lên nút Restore Ì&#{ 

+ Thu nhỏ cửa sổ thành biểu tượng trên 
Taskbar: Click (nhấp chuột) lên nút Minimize =. 

+ Chuyển đổi giữa các cửa sổ của các ứng 
dụng đang mở: Để chuyển đổi giữa các ứng dụng 
nhấn tổ hợp phím AIt + Tab hoặc chọn ứng dụng 
tương ứng trên thanh Taskbar. 

+ Đóng cửa số: Click (nhấp chuột) lên nút Close 3 
của cửa số hoặc nhấn tổ hợp phím Alt + F4. 

Hộp hội thoại (Dialogue box) 

Trong khi làm việc với Windows và các 
chương trình ứng dụng chạy dưới môi trường 
Windows bạn thường gặp những hộp hội thoại. 
Các hộp thoại này xuất hiện khi nó cần thêm 
những thông số để thực hiện lệnh theo yêu cầu 
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của bạn. Hình dưới đây giới thiệu các thành phần 
của hộp hội thoại. 
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Hình 9. Các thành phần của một hộp hội thoại 

Thông thường, trên một hộp hội thoại sẽ có 
các thành phần sau: 

- Hộp văn bản (Text box): dùng để nhập 
thông tin. 

- Hộp liệt kê (List box): liệt kê sẵn một danh 
sách có các mục có thể chọn lựa, nếu số mục 
trong danh sách nhiều không thể liệt kê hết thì 
sẽ xuất hiện thanh trượt để cuộn danh sách. 

- Hộp liệt kê thả (Drop down list box/ Combo 
box): khi nhắp chuột vào nút thả thì sẽ buông 
xuống một danh sách. 

- Hộp kiểm tra (Check box): có hai dạng, dạng 
hình vuông thể hiện việc cho phép không chọn, 


chọn 1 hoặc nhiều mục &hông loại trừ lẫn nhau. 
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Dạng ô tròn (Option button): bắt buộc phải chọn 
một trong số các mục. Đây lờ những lựa chọn 
loại trừ lẫn nhau. 

- Nút lệnh (Command Button): lệnh cần thực 
thị. Các loại nút lệnh thường gặp có: 

+ OK (hoặc bấm phím Enter): thực hiện 
lệnh (chấp nhận). 

+ Close: giữ lại các thông số đã chọn và đóng 
cửa sổ. 

+ Caneel (hay nhấn phím Ese): không thực 
hiện lệnh (từ chối thực hiện). 

+ Apply: áp dụng các thông số đã chọn. 

+ Default: đặt mặc định theo các thông số. 

2.3. Thao tác uớit chuột 

Chuột là thiết bị không thể thiếu khi làm 
việc trong môi trường Windows. Con trỏ chuột 
(mouse pointer) cho biết vị trí tác động của chuột 
trên màn hình. Hình dáng của con trỏ chuột trên 
màn hình thay đổi theo chức năng và chế độ làm 
việc của ứng dụng. Khi làm việc với thiết bị chuột 
bạn thường sử dụng các thao tác cơ bản sau: 

+ Point: trỏ chuột trên mặt phẳng mà không 
nhấn nút nào cả. 

+ CHeck: nhấn nhanh và thả nút chuột trái. 
Dùng để lựa chọn thông số, đối tượng hoặc câu lệnh. 

+ Double CHeck (D_Click): nhấn nhanh nút 
chuột trái hai lần liên tiếp. Dùng để khởi động một 
chương trình ứng dụng hoặc mở thư mục/ tập tin. 
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+ Drag (kéo thả): nhấn và giữ nút chuột trái 
khi di chuyển đến nơi khác và buông ra. Dùng 
để chọn một khối văn bản, để di chuyển một đối 
tượng trên màn hình hoặc mở rộng kích thước 
của cửa sổ... 

+ Right Click (R_Cliek): nhấn nhanh và thả 
nút chuột phải. Dùng mở menu tương ứng với đối 
tượng để chọn các lệnh thao tác trên đối tượng đó. 

Chú ý: 

- Đa số chuột hiện nay có bánh xe trượt hoặc 
nút đẩy ở giữa dùng để cuộn màn hình làm việc 
được nhanh hơn và thuận tiện hơn. Chuột quang 
với cổng USB hiện nay là khá phổ biến do tính 
cơ động, gọn. 

- Trong Windows các thao tác được thực hiện 
mặc nhiên với nút chuột trái, vì vậy để tránh 
lặp lại, khi nói Cliek (nhấn chuột) hoặc D_Cliek 
(nhấn đúp chuột) thì được ngầm hiểu đó là nút 
chuột trái. Khi nào cần thao tác với nút chuột 
phải sẽ mô tả rõ ràng. 

32.4. Thoúớt khỏi Windouus 

Khi muốn thoát khỏi Windows, bạn phải đóng 
tất cả các cửa sổ đang mở. Tiếp theo bạn nhấn 
tổ hợp phím Af¿ + F4 hoặc chọn menu S/zar¿ (nếu 
không nhìn thấy nút S/ar¿ ở phía dưới bên góc 
trái màn hình thì bạn nhấn tổ hợp phím Czri + Esc) 
và chọn Turn Oƒƒf Computer. Sau thao tác này 
một hộp thoại sẽ xuất hiện như bên dưới. 
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Nếu bạn chọn Turn Off, ứng dụng đang làm 
việc sẽ được đóng lại và máy sẽ tự động tắt. Nếu 
vì một lý do nào đó mà máy tính không sẵn sàng 
để đóng (chưa lưu dữ liệu cho một ứng dụng hoặc 
sự trao đổi thông tin giữa hai máy nối mạng đang 
tiếp diễn, v.v.) thì sẽ có thông báo để xử lý. 

Chú ý: nếu không làm những thao tác đóng 
Windows như vừa nói ở trên mà tắt máy ngay thì 
có thể sẽ xảy ra việc thất lạc một phần của nội 
dung các tập tin dẫn đến trục trặc khi khởi động 
lại ở lần sử dụng tiếp theo. 

3. Sử dụng các chương trình trong 


Windows 
3.1. Trình khởi động Start 


Trong Windows 9X, trình đơn S/œr¿ là nút 
khởi đầu cho mọi thao tác trên máy tính. Từ đây, 
chúng ta có thể chạy tất cả các chương trình ứng 
dụng đã cài đặt, cũng như các tiện ích của hệ điều 
hành, thiết lập lại các thông số cho máy tính. 

Trình đơn S/ar/ gồm các thành phần chính 
sau đây: 

- Programs (Các chương trình): chứa biểu 
tượng các chương trình ứng dụng đã cài đặt trên 
máy và các tiện ích của Windows. Muốn khởi 
động một phần mềm ở đây, ta chỉ việc nhấn 
phím trái chuột vào biểu tượng của nó. Ngoài 


ra, Programs còn chứa các trò chơi, các chương 
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trình tiện ích, phụ trợ mặc định của Windows 


như: vẽ, giải trí, các công cụ hệ thống, Internet 


và truyền thông... 


- Documents (Các tài liệu): chứa 15 tệp/thư 
mục được truy cập gần đây nhất. Có phiên bản 


Windows gọi là Recent Documents. Ngoài ra, từ 


đây có thể truy cập vào 4y Document, một thư 


mục đặc biệt do Windows tự động tạo ra để chứa 
các tệp tư liệu do MS Office tạo ra. 
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Hình 10. Kích hoạt trình đơn Start 


- Settings (Đặt các thông số): đặt lại các 


thông số của hệ thống như thời gian, ngày tháng, 


các thông số về bàn phím, chuột, máy in,... 


- Search (Tìm kiếm): tại đây ta có thể tìm 


kiếm các thư mục, các tệp trên máy, tìm kiếm 
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trên Internet hay tìm những người dùng khác 
trong mạng. 

- Help (Trợ giúp): là phần mềm hỗ trợ người 
dùng của Microsoft. Mọi hướng dẫn thao tác và 
các thông tin chi tiết hay những thắc mắc về 
Windows 2000 đều được giải đáp tại đây. 

- Run (Chạy chương trình): nếu muốn chạy 
một chương trình nào đó trong mode DOS, ta 
chỉ cần gõ tên hoặc đường dẫn đến chương 
trình đó vào cửa sổ Run rồi ấn phím Enter. Tuy 
nhiên, một số phiên bản mới hiện nay không 
còn dùng nữa. 

- Shut Down/Log off (Tắt máy/ thay đổi người 
dùng): đây là thành phần bắt buộc phải dùng 
đến để tắt máy đúng quy định. Mục này cũng 
cho phép chúng ta khởi động lại máy hay chuyển 
người dùng. 

3.2. Trình tiện ích Windous Explorer 


Windows Explorer là chương trình được hỗ 
trợ từ phiên bản Windows 9ð cho phép người 
sử dụng thao tác với các tài nguyên có trong 
máy tính như: tập tin, thư mục, ổ đĩa và những 
tài nguyên khác có trong máy của bạn và các 
máy tính trong hệ thống mạng nếu máy tính 
có nối mạng. 

Với Windows Explorer, các thao tác như sao 
chép, xóa, đổi tên thư mục và tập tin,... được thực 


hiện một cách thuận tiện và dễ dàng. 
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‹ Khởi động chương trình Windows Explorer: 
Có thể kích hoạt theo một trong những cách sau: 

- Chọn lệnh S/art/ Programsj/ Accessorres j 
Windouus Explorer. 

- Nhấn phím phải lên S/œr, sau đó chọn 
bxplore. 

- Nhấn phím phải lên biểu tượng My Computer, 
sau đó chọn #xplore. 

Kích hoạt ngầm bằng cách nhấn kép trên 
biểu tượng ổ đĩa hay thư mục/ folder. 

- Cửa sổ làm việc của Windows Explorer: 

- Cửa sổ trái (Folder) là cấu trúc cây thư 
mục: thư mục của các đĩa cứng, các tài nguyên 
kèm theo máy tính gồm: ổ đĩa mềm, ổ đĩa cứng, 
ổ đĩa CD... 

Những đối tượng có dấu cộng (+) ở phía trước 
cho biết đối tượng đó còn chứa những đối tượng 
khác trong nó nhưng không được hiển thị. Nếu 
Click vào dấu (+) thì Windows Explorer sẽ hiển 
thị các đối tượng chứa trong đối tượng đó. Khi đó, 
dấu (+) sẽ đổi thành dấu (-), và nếu Click vào dấu (-) 
thì đối tượng sẽ được thu gọn trở lại. 

- Cửa sổ phải liệt kê nội dung của đối tượng 
được chọn tương ứng bên cửa sổ trái. 

° Thanh địa chỉ (Address bar): 

Cho phép nhập đường dẫn thư mục/ tập tin 


cần tới hoặc để xác định đường dẫn hiện hành. 
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» Các nút công cụ trên thanh Toolbar: 
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Hình 11. Cửa sổ Windows Explorer 


Thư mục (Folder/Directory) 
Trong máy tính, 5 mục được hiểu như là 


một vùng nhớ trên đĩa từ, trong đó có thể chứa 
thông tin: tệp và các thư mục khác được tổ chức 
dưới dạng cây như hình dưới đây: 





Hình 12. Cấu trúc cây thư mục 
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Trong môi trường Windows, thư mục được 
biểu diễn dưới dạng cái cặp hay quyển sách 


CÌ 


Nội dung trong cửa sổ có thể được sắp xếp thể 
hiện theo thứ tự. Đối với kiểu thể hiện Details, 
bạn có thể thực hiện bằng cách luân phiên nhấn 


mầu vàng: 


chuột lên cột tương ứng (Name, Size, Type, Date 
Modifñied). 

Trong các kiểu thể hiện khác bạn có thể thực 
hiện bằng lệnh Vieu/ Arrange leons By và lựa 
chọn tiếp một trong các khóa sắp xếp (theo tên, 
kích cỡ tập tin, kiểu tập tin, hoặc ngày tháng 
cập nhật). 

Trong kiểu thể hiện bằng các biểu tượng lớn 
và biểu tượng nhỏ bạn có thể để Windows sắp 
xếp tự động bằng lệnh V¿eu/ Arrange lcons ByJ 
Auto Arrơnge. Tuỳ chọn Auto Arrange chỉ áp 
dụng cho cửa sổ của thư mục hiện hành. 











@ Ba‡k * - Back: Chuyển về thư mục trước đó. 
43 - Up: Chuyển lên thư mục cha. 
© , - Forward: Chuyển tới thư mục vừa 
quay về (Back). 
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,ˆ Sex:h - Search: Tìm kiếm tập tin/ thư mục. 





- Folder: Cho phép ẩn/ hiện cửa sổ 





VỀ Folder 

+ 5 Folder bên trái. 
Than bồn alls 
Tile<2 : : ..... "-. .*t 
_—= - Views: Các chế độ hiển thị các đối 
Liet tượng (tập tin/ thư mục/ ổ đĩa) 

® Details 














3.3. Trình quản lý ổ đĩa, thư mục uè tệp tin 
Giới thiệu về thư mục và tệp tin 

Thông tin lưu trữ trên đĩa dưới dạng các tệp. 
Mỗi tệp chiếm một hoặc nhiều sectors tuỳ dung 
lượng tệp. 

Để thuận lợi cho việc quản lý tệp, hệ điều 
hành cho phép chia đĩa thành các vùng, mỗi vùng 
chia thành các vùng con gọi là thư mục (Directory) 
hay Folder trong Windows. Tệp được lưu trữ ở các 
vùng cùng với folder. Một ổ đĩa có một thư mục 
gốc (rooứ dir) do hệ điều hành tạo ra và nhiều thư 
mục con khác với nhiều cấp khác nhau. 

Theo quy định thì thư mục và tệp đều phải 
được đặt tên. Tên thư mục và tên tệp có thể dài 
đến 255 ký tự và có thể sử dụng một số ký tự đặc 
biệt như dấu gạch chân (_), dấu phẩy (,), chữ cái, 
chữ số để đặt tên. 

Có rất nhiều kiểu tệp tin khác nhau. Hầu như 
mỗi chương trình ứng dụng đều sinh ra một kiểu 
tệp tin. Vì vậy, thông thường phần mở rộng của 
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tệp tin mang ý nghĩa của ứng dụng sinh ra nó. Ví 
dụ: özi£ap.doc là một tệp tin kiểu văn bản được 
tạo ra từ Word; cœlendar.pas là tệp tin được tạo 
ra từ chương trình Pascal; DonHang.xỉs là tệp tin 
kiểu bảng tính được được tạo ra từ Excel, v.v.. 

Các tệp ở cùng một thư mục con không được 
phép trùng tên nhau. Nhưng các tệp tin có tên 
như nhau có thể được lưu giữ trong các thư mục 
hoặc ổ đĩa khác nhau. 

Như đã nêu trên, để thuận lợi cho việc quản 
lý hệ điều hành tổ chức lưu trữ tệp và folder theo 
dạng cây (Tree) như hình 12. 

Thao tác với thư mục và tệp 

L. Mở tập tin Ithư mục: 

Có ba cách thực hiện: 

- Cách 1: nhấn kép lên biểu tượng của tập 
tin/ thư mục. 

- Cách 2: nhấn phím phải lên biểu tượng của 
tập tin/ thư mục rồi chọn Open. 

- Cách 3: Chọn tập tin/ thư mục và nhấn 
phím mtcr. 

Nếu tập tin thuộc loại tập tin văn bản thì 
chương trình ứng dụng kết hợp sẽ được khởi động 
và tài liệu sẽ được nạp vào. 

Trong trường hợp chương trình ứng dụng 
không được cài đặt trong máy tính thì Windows 
sẽ mở hộp thoại Open u¡ith cho phép người dùng 
chọn chương trình phù hợp. 
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ti. Chọn tập tinl thư mục: 

- Chọn một tập tin/ thư mục: Click lên biểu 
tượng tập tin/ thư mục. 

- Chọn một nhóm tập tin/ thư mục: có thể 
thực hiện theo 2 cách: 

+ Nếu các đối tượng cần chọn là một danh 
sách gồm các đối tượng liên tục: ta dùng phím 
Shift kết hợp với Click để chọn hoặc nhấn giữ 
phím chuột rê đến cuối danh sách. 

+ Các đối tượng cần chọn nằm rời rạc nhau: 
kết hợp phím Ctrl và Click chọn từng đối tượng. 

trí. Tạo thư mục 

- Chọn nơi chứa thư mục cần tạo (thư mục/ ổ 
đĩa ở cửa sổ bên trái). 

- Chọn menu #7!e/ Neu[/ Folder hoặc Phím 
phải Neu[ Folder. 

- Nhập tên thư mục mới, sau đó gõ Ener để 
kết thúc. 

tu. Sơo chép thư mục uò tập tin 

Chọn các thư mục và tập tin cần sao chép. Sau 
đó có thể thực hiện theo một trong hai cách sau: 

- Cách 1: Nhấn giữ phím chuột rồi kéo đối 
tượng đã chọn đến nơi cần chép. 

- Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Cứri + C (hoặc 
Edit! Copy hoặc menu ngữ cảnh bằng phím phải 
chuột và chọn Copy) để chép vào Clipboard, sau 
đó chọn nơi cần chép đến và nhấn tổ hợp phím 
Ctri + V (hoặc dit/ Paste hoặc menu ngữ cảnh 
như trên và chọn Pas¿e). 
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U. Di chuyển thư mục 0ò tập tin 

Chọn các thư mục và tập tin cần di chuyển. 
Sau đó có thể thực hiện theo một trong hai 
cách sau: 

- Cách 1: Drag đối tượng đã chọn đến nơi cần 
đi chuyển. 

- Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Cứri + X (hoặc 
kditl Cut hoặc kích hoạt menu ngữ cảnh và chọn 
Cu¿) để chép vào Clipboard, sau đó chọn nơi cần 
di chuyển đến và nhấn tổ hợp phím C/z¡ + V (hoặc 
Editl Paste hoặc menu ngữ cảnh rồi chọn Pas£e). 

Ui. Xoú thư mục uò tập tin 

- Chọn các thư mục và tập tin cần xóa. 

- Chọn #;le/ Delete. 

- hoặc: Nhấn phím Deiete. 

- hoặc: dùng menu ngữ cảnh rồi chọn Delefe. 

- Xác nhận có thực sự muốn xoá hay không 
(Yes/ No). 

uii. Phục hồi thư mục 0à tập tin 

Các đối tượng bị xóa sẽ được đưa vào Recycle 
Bin. Người dùng có thể khôi phục các đối tượng 
đã xóa theo các thao tác sau đây: 

- Nhấn kép lên biểu tượng ecycle Bin 

- Chọn tên đối tượng cần phục hồi. 

- Thực hiện lệnh #7⁄e/ Resfore. 

Ghỉ chú: Nếu muốn xóa hẳn các đối tượng, 
ta thực hiện thao tác xóa một lần nữa đối với các 
đối tượng ở trong Recycle Bin. 
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Một số các thao tác khác như đổi tên (rename), 
xem thuộc tính đối tượng ta cũng làm tương tự 
như trên và cũng có thể dùng menu ngữ cảnh. 

Tìm kiếm thư mục và tệp tỉn 

Khi muốn mở một tệp tin hay một thư mục 
mà không nhớ chúng được lưu giữ ở đâu, ta có thể 
dùng chương trình tìm kiếm của hệ điều hành 
Windows 9X để được trợ giúp. 

Cách tìm kiếm được tiến hành như sau: Nhấn 
nút S/œr(, chọn Search hay chọn Search trên 
thanh công cụ. 


2 Search 


+ Trên màn hình sẽ xuất hiện một cửa sổ 
hướng dẫn (hình 13), người dùng thao tác theo 
hướng dẫn. 


criteria 
All or part of the file name: 


What do you want to sear|_ Search by any or all of the 
for? below. 


Pictures, music, or video 


Documents (word 
processing, spreadsheet, 
etc.) 


All files and folders 





Cornputers or people 





€2) Information in Help and 
Support Center 


You may also want to... 
4Ð} Search the Internet More advanced options 
Change preferences 


& 2 Turn off animated charact 





Hình 13. Cửa sổ tìm kiếm tệp/folder 
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+ Tại cửa sổ này, ta có thể gõ đầy đủ (nếu nhớ 
chính xác) hoặc một phần của tên tệp cần tìm vào 
ô: Search ƒor fles or ƒolders named (tìm các tệp và 
thư mục đã được đặt tên) và nhấn vào nút Seœrch. 

+ Nếu muốn tìm kiếm theo các thông tin 
chi tiết hơn, hãy nhấn vào vùng liên kết Search 
Options để bổ sung thêm. 


4. Ổn định môi trường Windows 


4.1. Làn utiệc trên DeskEtop 

Sắp xếp các biểu tượng trên bàn làm việc 

Sau khi Windows khởi động, trên màn hình 
nền xuất hiện một số biểu tượng của các chương 
trình ứng dụng ở phía bên trái. Ta có thể di 
chuyển các biểu tượng này đến mọi vị trí của màn 
hình bằng cách bấm chuột vào biểu tượng, giữ và 
rê đến vị trí cần đặt thì thả ra. Hơn nữa người 
dùng có thể dùng menu ngữ cảnh bằng cách nhấn 
phím phải chuột tại vị trí bất kỳ trên Desktop và 
lựa chọn theo hướng dẫn. Các đối tượng có thể 
sắp xếp theo tên (By Name), theo kiểu (Type), 
theo ngày tháng (By Date),... 























Arrariqe Icons By Rame 

Size 

Type 

Medified 

Attr lbutes 

; Bhow/ In Graups 
leư _ Auto Arrange 
roperties w Align to Grid 
w Show Desktop Icons 
Loœ \Web [tems on Desktop 


Hình 14. Bố trí các đối tượng trên Desktop 
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Tạo các lối tắt (shorteut) 

Để giúp người dùng truy nhập nhanh vào các 
đối tượng (chương trình/ thư mục), Windows cung 
cấp phương tiện lối tắt. Thực tế nó là một liên 
kết (link) đến một đối tượng vật lý trên máy tính 
mà khi người dùng kích hoạt (nhấn kép) thì nó 
“tác động” đến đối tượng vật lý đó. Nó chỉ là một 
đối tượng lôgic mà thôi. 

Thường lối tắt được tạo và để trên màn hình 
Desktop. Ta có thể tạo nó khi ở Desktop hay ở 
một thư mục bất kỳ. Để tạo được những biểu 
tượng tắt này, chúng ta có thể làm bằng một 
trong hai cách sau: 

Cách 1 

Nhấn chuột phải vào màn hình nên, chọn 
Neu rồi chọn Shortcuứ. 

Cách 2 

Từ một thư mục bất kỳ, dùng chuột phải chọn 
“Send to Desbtop”. 

Các Windows khác nhau có giao diện tạo lối 
tắt khác nhau. 

Thiết lập một số tùy biến 

¡. Thiết lập ngầm định! thay đổi 

Một số biểu tượng như My Computer, Recycle 
Bin... thường được biểu diễn ngầm định bởi một 
hình ảnh (icon). Tuy nhiên người sử dụng hoàn 
toàn có thể thay đổi hình ảnh theo sở thích riêng. 
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Để thay đổi theo ý, người dùng có các thao tác 
như sau: 

- Nhấn chuột phải vào màn hình (vị trí trống), 
chọn Properiies rồi chọn mục #/fec£s trong hộp 
thoại xuất hiện, 

- Tiếp theo, trong phần Des£op zcons, chọn biểu 
tượng muốn thay đổi và bấm vào nút Chơnge lcon, 

- Người dùng tại đây có thể chọn đồng ý 
nếu thấy đúng hình ảnh mà họ cần hoặc nhấn 
Brouse để chọn đường dẫn đến nơi lưu trữ tìm và 
bấm OK. 

- Người dùng có thể lặp thao tác này để lựa 
chọn và thiết lập tiếp; nếu không nhấn OK để 
kết thúc. 

ii. Thay đổi bích thước, trạng thái của thanh 
công uiệc (TashBar) 

- Nhấn ®/œr¿, chọn Seffings rồi chọn tiếp 
TaskBar & Siart Menu. Trên màn hình xuất 
hiện cửa sổ: 





'@rxer al | Advanced | 


‹q$*Ó ke 
„| Run.. 


(RRJl ShutDown.. 









|Í c4 12:45 PM 


F2 Always en top 

[— Aute hide. 

[— Show smaill lcorse In 5tarE men 
[2 Show clock. 

[2 Lise Personallzedl leraus 








Hình 15. Thiết lập tùy biến 
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- Trong tab General có các mục liên quan đến 
kích thước, trạng thái của thanh công việc: 

+ Always on top: luôn luôn hiển thị thanh 
công việc. 

+ Auto hide: tự động ẩn thanh công việc 
khi không dùng đến. Khi con trỏ chuột được đưa 
xuống dòng cuối màn hình, thanh công việc lại 
tự động hiện ra. 

+ Show small ieons in Start menu: hiển 
thị các biểu tượng nhỏ trên thực đơn S/œr¿. 

+ Show cloek: hiển thị đồng hồ hệ thống. 

+ Trong mục Adduaneced, ta có thể thực hiện 
các thao tác như thêm, gỡ bỏ các biểu tượng trong 
thực đơn khởi động hoặc xoá hết danh sách các 
tệp tin, chương trình, trang Web... được truy cập 
gần đây, v.v.. 

4.2. Sử dụng Settings để đặt các thông 
số hệ thống 

Để đáp ứng được nhu cầu công việc, giảm thời 
gian thao tác, hay cài đặt thêm phần cứng máy 
tính, kết nối Internet... Windows 9X, XP,... cung 
cấp cho người sử dụng một số tiện ích trong mục 
Settngs của thực đơn S/œr(. Trong phần này, 
chúng ta sẽ tìm hiểu một số chức năng chính của 
Settings và cách thức thực hiện chúng. 

Thêm và bớt các chương trình trong 
thực đơn Start 


Bình thường, khi một chương trình ứng dụng 


60 


https://tieulun.hopto.org 


được cài đặt, máy sẽ tự động tạo biểu tượng của 
nó trong thực đơn khởi động. Tuy nhiên, trong 
một vài trường hợp có thể không xảy ra điều này. 
Nếu vậy, ta có thể bổ sung hay loại bỏ biểu tượng 
của các chương trình này vào thực đơn Siœrí. 

Đặt các chương trình tự động chạy sau 
khi máy khởi động 

Khi làm việc với máy tính, có một số chương 
trình mà ta thường xuyên phải sử dụng, chẳng 
hạn như chương trình bộ gõ chữ Việt để soạn thảo 
các văn bản tiếng Việt. Trong trường hợp như 
thế, ta nên đưa chúng vào chế độ tự động chạy 
ngay sau khi Windows khởi động xong để khỏi 
phải mất công thực hiện các thao tác chạy chúng. 

Cách làm cũng tương tự như khi đưa các 
chương trình vào mục Programns trên đây: 

- Chọn S/oœrt, Settings, TasbBar & Start Menu. 

- Chọn tab Adduaneced trong cửa sổ vừa xuất 
hiện trên màn hình. Trên màn hình lại xuất hiện 
một cửa sổ mới. Chọn nút Aduanced. 

- Trên màn hình xuất hiện cửa sổ của S/ar£ 
Menu, bên trái là cây thư mục chứa nội dung 
của hệ thống. Chọn các chương trình muốn chạy 
tự động, sau đó sao các chương trình này vào 
thư mục con S/artup trong thư mục Progrdms ở 
khung bên phải. 

Lưu ý: Một số phiên bản Windows không 
phân nhóm, thao tác đơn giản hơn nhiều. Khi cài 
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xong một phần mềm nếu muốn nó xuất hiện trong 
thanh S/œr£ ta chọn mục “Pin fo Start menu”. 

Cài đặt máy in, máy fax 

Máy ¡in và máy fax là các thiết bị ngoại vi 
của máy tính điện tử. Chúng được dùng để in văn 
bản ra giấy. Máy ¡in và máy fax có thể nối với 
một máy tính đơn lẻ hoặc cũng có thể nối với một 
máy tính nằm trong mạng. Muốn sử dụng được, 
trước hết ta phải cài đặt trình điều khiển cho các 
thiết bị này. 

Thường việc cài đặt này nằm trong Control 
panel. Tuy nhiên, với Windows 7.0 trong thanh 
Start có chức năng cài đặt “Device and Printer”. 
Sẽ trình bày trong phần sau. 

4.3. Thiết lập cấu hình uới Control Panel 

Việc sử dụng máy tính khá đa dạng phụ 
thuộc vào các quy định của công ty, quốc gia. Thí 
dụ như ngày tháng: ở Nhật thì theo dạng yyyy- 
mm-dd, ở Mỹ thì theo dạng mm-dd-yyyy,... hoặc 
dấu phân cách phần nguyên và phần thập phân 
cũng khác nhau. Để thuận tiện cho người dùng, 
Windows cung cấp nhóm chức năng thiết lập cấu 
hình đặt chung trong Control Panel. 

Để khởi động bảng điều khiển, ta có thể thực 
hiện theo nhiều cách: 

- Từ Menu S/ar£, vào Seffings và chọn Confrol 
Panel hoặc 
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- Vào My Computer, nhấn đúp vào Confrol 
Panel, hoặc 

- Từ cửa sổ Windous Expiorer, nhấn vào 
Control Panel ở khung bên trái. 

Đau đó, trên màn hình sẽ xuất hiện cửa sổ 
Control Panel có dạng tương tự như hình dưới đây: 





tạ 
Ằ 


ự 


System and 


Security 
Revsew your 
computer'2 status 
Back up your 
computer 


Find and fœ problems 


Network and 


Internet 

Connect to the 
lnternet 

View networlk: statu+ 
and tasks 

Choo+ze homegroup 
and sharirtg option+ 


' Hardware and 


Sound 


# 


* 


s9 


User Accounts 

and Family 

Safety 

Add or temove user 
&ccountz 

% Set up parental 
controls for any 
U%€T 


Appearance and 
Personalization 
Change the theme 
Change đesktop 
backgtound 

AđJust +creen 
te+olutieft 


Clock, Language 
and Reoion 











Hình 16. Màn hình Control Panel 
Tiếp theo, muốn thực hiện công việc nào ta 
nhấn vào biểu tượng tương ứng. Thí dụ muốn gỡ 
bỏ phần mềm ta chọn Add/Remove Programs. 
Các thiết lập tương ứng trong Control Panel: 
- Add/Remove Hardware: cho phép cài đặt 
hoặc gỡ bỏ một số phần cứng của máy tính. 
- Add/Remove Programs: đây là mục mà 
chúng ta sẽ thường xuyên vào khi thực hiện các 
công việc như cài đặt thêm phần mềm mới hoặc 
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chủ yếu là gỡ bỏ chúng. Để cài đặt thường các 
chương trình có phần tự cài nếu ta không muốn 
qua chức năng này. 

- Date and tỉme: cho phép xem và thiết lập 
lại các thông số của đồng hồ hệ thống về ngày 
và gIỜ. 

- Display: dùng để thay đổi hình ảnh nền 
màn hình, màu sắc, độ phân giải, chế độ chờ... 
Tóm lại là tất cả các thông tin liên quan đến 
phong cách hiển thị trên màn hình. 

- Fax và Printer: dùng để thiết lập máy ïn, 
máy Fax và những thông tin về chúng như đã 
nói ở trên. 

- Folder Options: cho biết các thông tin về 
thư mục và tệp tin, như các kiểu tệp tin, kiểu 
hiển thị tệp tin, cách làm việc với tệp tin... thay 
đổi một vài thông tin trong đó. 

- Internet Options: cho phép xem và có thể 
chỉnh sửa một số thông tin liên quan đến việc 
kết nối tới Internet chẳng hạn như: thay đổi 
trang chủ (Home Page), màu sắc, phông chữ, các 
chương trình hỗ trợ Internet của Windows, các 
đường truyền, phong cách làm việc... 

- Keyboard: cho biết các thông tin về 
bàn phím. 

- Mouse: cho phép thay đổi các thông số của 
con chuột, như tốc độ nhấn đúp, hình dáng, tốc 
độ di chuyển, phong cách làm việc với chuột... 
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- Reglonal and Language Options: cho phép 
thay đổi định dạng ngôn ngữ đặc thù của khu 
vực, số, ngày, tháng... 

- 8ystem: cho biết các thông số của hệ thống, 
như các thông số về bộ nhớ, bộ vi xử lý, tên máy, 
nhóm làm việc... 

- User account: thiết lập tài khoản cho 
người sử dụng máy tính,... 

Sau đây chúng ta sẽ tìm hiểu kỹ hơn một số 
tính năng ở trên. 

Xem cấu hình hệ thống 

Từ cửa sổ của Conrol Paneil, nhấn đúp vào 
biểu tượng Sys¿em, trên màn hình sẽ xuất hiện 
một hộp thoại có dạng như sau: 





Eýztem 
Rating: TP ÏYcur Windows Experience 
r2 Index needs to be refreshed 
Processor: Intel(R) Pentium(R) M processor 


186GHz 1.87 GHz 
Installed memory (RAM): 2,50 GB (2,00 GB usable) 
System type: 32-bit Operating System 


Pen and Teuch: No Pen or Toeuch Input ¡s available 
for this Display 


W 


|€omputer name, domain, and workgroup settings 

Computer name: ba-PC IfồChange settings 
Full cormputer name: ba-PC 

€Computer description: 

Workgroup: WORKGRO 


Windows activation 


§, Thịs copy of Windows is not activated. Click here to 
activate Windows new 


Product ID: 00428-015-8630506-70592 Change product key 











Hình 17. Màn hình Control Panel 


Đặt ngày giờ cho hệ thống (Date and Time) 
Đồng hồ hệ thống thường được hiển thị ở đầu 
bên phải của thanh công việc. Để thay đổi lại các 
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thông tin trong đó, ta nhấn đúp vào biểu tượng 
Dưứe and Time trong cửa số của bảng điều khiển. 
Trên màn hình sẽ xuất hiện một cửa sổ có dạng 
tương tự như sau: 





Date and Time Properties ?| xị 


Date 8 Time Ì Time Zone | Internet Time | 
- Date “Time 


. . 

!L 2 3 4 5 6 , . 

7 8 9 10 11 12 13 2 ý 
14 15 16 17 18 19 2 s _ 








2i 22 23 24 25 % Z7 n1) se 
Ta 
zazm ằ 
[t:3zspmm 2l 

















_=m | mm | 


Nếu ngày tháng năm không đúng, ta có thể 
thay đổi lại bằng cách nhấn vào mũi tên để chọn 
tháng, ấn vào các mũi tên lên xuống ở ô năm để 
tăng hoặc giảm, và chọn ngày trong bảng lịch ở 
dưới. Để đặt lại giờ, ta chỉnh ở phần 7me theo 
kiểu giờ: phút: giây; cuối cùng nhấn OKE. 

Lựa chọn bhu Uuực uàờ ngôn ngữ (regiondl 
Setting) 

Để định dạng cho dữ liệu kiểu số (ký hiệu 
thập phân, ký hiệu phân cách hàng nghìn, hàng 
triệu, dấu cho số âm...), định dạng ngày tháng,..., 
và ngôn ngữ đặc thù của khu vực, ta nhấn đúp 
vào biểu tượng ?egiondl and Language Opfions 
trong bảng điều khiển. Cửa sổ của nó có dạng 
như sau: 
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3ixi 
Reglonal Options Ì Languagez | Advanced Ì 


Standards and for mats 


"'This optlon affects how some programs for mat nuirmbers, cLirrericies, 
dates, and time. 


Select an Item to match its prefereneces, or clid Customlze to choose 
your own f Tor mats: 


€Customize... 





Number: [12345878000 

Curency: [§t23456,8900 

Time: [F*^em 

Short date: [3/31/2004 

Long địt: [NhenayMvO3LM 
- Lacation. 


E hở enltondnbdteLseebaint local infor mation, such as new 
and weather, select your present locatior:: 


[Wiernam ~] 














+ Mục #egional Options cho biết cách định 
dạng các thông tin về số, tiền tệ, ngày tháng, 
thời gian theo kiểu của từng khu vực địa lý. 
Thông thường, chúng ta chọn theo kiểu của Anh, 
Mỹ. Các kiểu dữ liệu này được minh họa trong 
các hộp mẫu (phần Samples). Nếu muốn thiết lập 
lại cho phù hợp với kiểu của Việt Nam, chúng ta 
làm lần lượt như sau: 

- Chọn nút lệnh Cusfomm¡ze. Sau đó, trong cửa 
số Customize Regional Options ta chọn lại các 
cách định dạng: 

- Ở mục Nưmbers: định dạng các dữ liệu kiểu 
số, bao gồm dấu hiệu thập phân (ở Mỹ là dấu 
chấm, ở Việt Nam là dấu phẩy), số chữ số thập 
phân, dấu ngăn cách hàng ngàn (ở Mỹ là dấu 
phẩy, ở Việt Nam là dấu chấm), và một vài ký 
hiệu khác. 

- Ở mục Cưzrency: định dạng về tiền tệ. 
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- Ở mục 7e: định dạng về thời gian theo 
dạng 12 tiếng h: mm: ss (giờ: phút: giây) kèm 
theo hai ký tự chỉ buổi sáng (AM) hoặc buổi chiều 
(PM), hoặc h: mm: ss theo kiểu 24 tiếng. 

- Và ở mục Dœ¿e: định dạng về ngày tháng. 
Có thể hiện ngày tháng theo kiểu ngắn và dài. 
Kiểu ngắn **** Kiểu dài ***, 

- Bau khi thay đổi xong, nhấn nút OK để 
kết thúc. 

Cài đặt hoặc gõ bỏ các chương trình ứng dụng 

Windows 9X có nhiệm vụ quản lý toàn bộ 
hoạt động của máy tính, trong đó có các chương 
trình ứng dụng (xem chương I phần 4.1). 

Sau khi cài đặt và sử dụng một thời gian, nếu 
thấy không cần đến chương trình nào hoặc cần 
cài đặt thêm phần mềm mới mà đĩa cứng đã sắp 
đây, ta có thể gỡ bỏ chương trình đó. Việc gỡ bỏ 
không chỉ xoá các tập tin của phần mềm đã được 
cài đặt mà còn loại bỏ cả những xác lập được tạo 
ra trong quá trình cài đặt phần mềm. 

Để cài đặt thêm hoặc gỡ bỏ một phần mềm, 
chúng ta thực hiện lần lượt các bước sau: 

Cài đặt thêm phân mêm 

- Trước hết, từ cửa sổ bảng điều khiển, nhấn 
đúp chuột vào biểu tượng Add /Remoue Progrdms. 

- Tiếp theo, nếu muốn cài đặt ứng dụng mới 
thì chọn mục Add Neu Progrơms ở phía bên trái, 
cửa sổ của nó có dạng: 
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L.TH/0001201)/2 20917. 1)2 EIBIR 


@ 


ki 





Add a proqgram from CD-RO or floppy đđsk 
về: To add a proyam from a CD-ROM œ floppy đsk, ảckCD or Foppy Í cpạy rụ 


Add progams from Ricrosoft 


L To add new Windows Íeatures, device drivers, and system 


updatec over the Internet, chcÈ. Wirxdowuc Update Wũndows Update 








- Trong cửa sổ này, chọn nút CD or Foppy, sau 
đó đưa đĩa mềm hoặc đĩa CD-ROM vào ổ đĩa và 
nhấn Nex¿. Trên màn hình xuất hiện hộp thoại: 


17411//8)1137.11/z14/1)10M/1/211-)1)) 





\Windoaws was unable to find the installatian proaram. Click 
Back to trụ again. Click Brawse to find the installatian 
program mariuallu. 


[pen: 


][ss=-] 


- Tại hộp thoại này, nếu biết rõ đường dẫn 


đến chương trình Setup, ta có thể gõ trực tiếp vào 


thanh Open. Nếu không biết, nhấn nút Brouse 
để tìm ra chương trình Setup trên đĩa. Nhấn Nex£ 
để tiếp tục. 


- Chương trình cài đặt sẽ chạy và hướng dẫn 


người dùng cung cấp các thông tin cần thiết để 


hoàn tất việc cài đặt. 
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Gõ bỏ các phần mềm đã còi đặt 

- Trước hết, từ cửa sổ bảng điều khiển, nhấn 
đúp chuột vào biểu tượng Add /Remoue Progrdms. 

- Tiếp theo, chọn mục Chưnge Or Remoue 
Programs. Một danh sách các phần mềm đã cài 
đặt trong máy được liệt kê bên phải cửa sổ. Tại 
đây, muốn loại bỏ chương trình nào ta nhấn chuột 
vào tên của nó. 

- Chọn nút Chơnge/Remoue. Hộp cảnh báo 
xuất hiện yêu cầu ta xác nhận có chắc chắn muốn 
loại bổ chương trình này hay không. Nếu có, chọn 
Yes, ngược lại chọn No. 

- Cuối cùng chọn OK để hoàn tất việc gỡ bỏ 
chương trình. 

Cài đặt thêm phần cứng 

Để lắp đặt thêm thiết bị vào máy tính, ngoài 
thiết bị ta thường cần thêm các drvier. Windows 
có khả năng nhận biết các thiết bị và đi tìm 
driver tương ứng. Tuy nhiên, một số phiên bản 
đầu của Windows hoặc một số thiết bị vẫn yêu 
cầu driver riêng. 

Tuỳ theo từng thiết bị cụ thể mà có các giao 
diện cài đặt khác nhau. Tuy nhiên, thông thường 
quá trình cài đặt bao gồm các bước sau: 

- Nối thiết bị vào cổng thích hợp trên máy tính. 

- Trên màn hình sẽ hiện ra một hộp thông 
báo Found Neu Harduore. Đồng thời, hộp thoại 
Found Neu Harduare Wizard xuất hiện. 
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- Bấm nút NWex¿. Đến đây ta cho máy biết 
đường dẫn đến các tệp trình điều khiển. Trình 
điều khiển có thể nằm trên CD hoặc đĩa mềm. 
Trong Found Neu Harduare W¡izard, kiểm tra ổ 
đĩa được đánh dấu chọn và nhấn nút Nœx¿. Tiếp 
theo, ta theo các thông báo trên màn hình để 
thực hiện cho thích hợp. Cuối cùng nhấn nút 
Finish. Công việc cài đặt xong. 


Add/Remove Hardware Wizard 





Wolcome to the Add/Remove 
Hardware Wizard 


Thứs weard helps wou add, rermove, unpkug, and 
troubleshoot ouw hatdware. 


To continue, click Next 














- Nếu không muốn tiếp tục thì bấm Cancel, 
còn ngược lại thì bấm Wøx¿. Một hộp thoại có 
dạng như sau xuất hiện: 


Add/Remove Hardware Wizard 





Choose a Hatdware Task N 
'Wách hardware task do you want to perforrm? su 





Select the hatdware task you wa‡ to petform, and then cắck Next. 

£© Add/Troubleshoot a device 
Choose thịc option Ý you are addng a new device \o your compufet ot are having 
ptoblems qettIng a device wotking. 


(` Urinstall/Unplug a device 
Choose thịs oplion to unirstall a device ot lo prepare the computet lo unglug a 


device. 
_ 2 [ Re ] cm | 
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Chọn mục Add/Troubleshoot œ deuice và 
bấm Nex¿. Chờ một lát, hộp thoại sau sẽ hiện ra: 










Add/Remove Hardware Wlzard 


Choose a Hardware Device 
hich hardware đevice do you want to trouibleslsoot? 


VÉ on sonh duegeelebelrvevdLietnoe bi cơ theeti sn lí you are having problemns. 
with one o£ the device, and then click Next. 


lÍ you are atternpting to add a device and ít ¡is not show belows, select Add a new 
đevice, and then chok Next. 






Devicer 
Add a new device 

} Topic 5Bk External Data Fax Voäce Modem 

Đ Phug and Plaw Mondor 

C2 Floppw disk dưve 

đồ HP CD-V/iter+ 8100 
Ì< Analog Devices 1816 Codec (WDM) 

KẾ(- Araleea F3evies 1f41Ê MỊPI 14f11 VD MT xi 















- Đây là danh sách các thiết bị đã được cài 
đặt. Để cài đặt một thiết bị mới, ta chọn Add ø 
neu đeuice. Một hộp thoại tiếp theo xuất hiện, 
yêu cầu xác nhận: để máy tự tìm kiếm thiết bị 
mới hoặc người dùng tự chọn thiết bị mới trong 
danh sách. 

Chọn No, Ï uant to select the Harduuare 
from a list, rồi bấm Next. Trên màn hình lại xuất 
hiện hộp thoại: 


Add/Remove Hardware Wlzard 


Hardware Type 
'What type of hardware do you wwan to instalf2 








Select the type of hatdware you wuanl to install. 


Hardware tụpes: 






#Đ)Dicplay adapters 

©IDE ATA/ATAPI conirollers 

SÖÿIEEE 1334 Bus host condrolers 

P:) lImaging devices 

F) Inftared devices 

ÖMemoy technology driver 

lổỒModems m 


XE kÁcdh.nev4 sasial ¬ciaolere 
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- Đây là danh sách các phần cứng có thể được 
cài đặt. Chọn một trong số các phần cứng này và 
bấm Nex¿. Tiếp theo ta cần chọn model và hãng 
sản xuất. 

- Bau khi lựa chọn xong, nhấn nút WNex¿. Nếu 
có trình điều khiển thiết bị do nhà sản xuất cung 
cấp, ta chọn nút Hœue D¡sk và chọn đường dẫn 
đến tập tin điều khiển thiết bị. 

- Nhấn nút Nex¿ cho đến khi công việc cài đặt 
hoàn tất. Cuối cùng bấm nút Ƒin¡sh để kết thúc 
công việc. 

si 
“sa 


Copw manufacturer's files from: 


§gT xị Browse... | 





Cách cài đặt máy in và máy fax: 

- Chọn Sfœrt, Seftings, Printers and Foxes 
hay Deuice and Printer hay trong Control Panel 
chọn Pr¡nter and Fax. Trên hộp thoại hiện ra, 
nhấn đúp chuột vào biểu tượng Add Printer. Cửa 
số Add Printer W¡izard xuất hiện có dạng: 


EDGHGTTGRZOm 





'Welcome to the Add Printer 
Wizard 


Thás wizavd heÄps you inskalf a psirlter or rnal‹e ptintee 
Connections. 


$ `) _ lí you have a Plug and Play pinher that uses USB 
`Ä⁄) o shotpluoosble pon sụch s+IEEE 1394 
infiared, vơu do not need to use thás wÄzard. Attech 
and tưm on gowx ptinter, and Vớindowws wil irstall 8 
löt you 
For more infornation about wastalãng thìa type of 
Phug and Play peirdev, see Puloter Help. 


To conlirxue, cck Nest. 





JE... THỊ 
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- Nhấn Neøz¿ để tiếp tục. 


Local o: Netwoxk Printer 
ls the pdnter attached to your cotreuter? 








` ố.ố cíck Local p#ttet. lÍ 8 is altached lo 
anothet cotnputet, ot đưect/ to he network, cíck Netweork, ponter. 








< Bak Net › Cancel | 


- Đến đây ta có lựa chọn cài cho máy của 
mình (cục bộ) hay cho mạng (mọi người đều 
dùng). Hãy chọn lựa theo yêu cầu rồi nhấn Nez¿. 

- Tiếp theo chọn cổng (port) nối máy tính với 
máy in. Thông thường là LPTI1 đối với các máy 
in loại cũ, USB đối với máy in loại mới và cổng 
mạng đối với các máy in mạng rồi nhấn Nez¿ để 


sang bước tiếp theo: 





“Add Printer wizardl 







Install Printer Softweare 
The maruafaectuaree arvel raodlel cleteifpdrye wvhicla p#eer softveade to tà $e 


Select the marwfacturer arvd model of your puvder, ÍÍ yoxe printer caene vàith am lastallatlor 
Con Awc go NA cai H22. c3 vokcrslxAMsstbeecter2kpuingr. z2 printe+ clocirnserdatiori for 






Sử AGFA-4ccuS et v52, 31 
SỞ AGFA-^ccuSetSF v52.3 
S5 AGFA-AccuSet B00 
5Ø AGFA-AccuSet 800SF v52 3 





ArE 2x4 “Ixy.cc. A-~.<--eancc.n2+oo = 
GẠY. Thịs driver is dioftafu signed. Mindowws LIpdate Have Disk.... | 
TaU thụ chỉ “My 





IESEREEiEjE=ttet:| | 6G6st 7 


- Tại bước này ta chọn hãng máy in và cuối 
cùng nhấn #/n¡sh để hoàn tất cài đặt. 
Để cài đặt máy Fax, ta cũng thao tác tương tự. 
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Chương III 
INTERNET VÀ CÁC DỊCH VỤ 


1. Tổng quan về Internet 


1.1. Lịch sử hình thành uà phát triển của 
Internet 


Mạng máy tính (computer network) là hai 
hay nhiều máy tính được nối với nhau theo một 
nguyên lý nào đó cho phép các máy có thể liên 
lạc với nhau, dùng chung dữ liệu và các thiết bị 
của nhau (chung tài nguyên). 

Internet là một mạng máy tính khổng lồ nối 
hàng nghìn mạng máy tính và hàng triệu máy 
tính với nhau trên phạm vi toàn thế giới (mạng 
của mạng máy tính). 

Internet trở thành kho tài nguyên thông tin 
khổng lô, lưu trữ gần như toàn bộ tri thức của 
nhân loại đã giành được trong quá trình phát 
triển của mình, ngoài ra Internet còn cung cấp 
cho người sử dụng các công cụ khai thác kho 
tài nguyên thông tin tiện lợi, nhanh chóng và 
hiện đại. Chính vì lý do này mà mạng Internet 
trong những năm gần đây không ngừng mở rộng 
và tăng nhanh số người sử dụng Internet. Hiện 


tại, có hàng chục triệu máy tính tham gia mạng 
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Internet và có hàng trăm triệu người trên thế 
giới hàng ngày truy nhập vào mạng Internet. 

Ở Việt Nam, Internet chỉ bắt đầu phát triển 
vào năm 2000 song hạ tầng cơ sở đã không ngừng 
phát triển và tăng với tốc độ phi mã. 

Tuy Internet không do ai làm chủ song hiện 
tại có một số tổ chức phát triển các kỹ thuật và 
công nghệ cho mạng này và đưa ra các chuẩn để 
tạo lập các ứng dụng trên Internet. 

1.2. Kết nối uới Internet 

Internet có ba bộ phận cơ bản: người dùng 
cuối, nhà cung cấp dịch vụ Internet (viết tắt là 
ISP) và hệ thống tuyến nối Internet. Với vai trò 
là người dùng cuối, ta có thể kết nối với Internet 
trực tiếp thông qua đường điện thoại và modem 
hoặc qua đường mạng của cơ quan. Hiện nay cá 
nhân cũng như nhiều cơ quan có thể nối qua 
đường ADSL. Cách nối qua modem hiện nay ít 
dùng hơn. 

Việc lắp đặt các thiết bị cho kết nối cũng như 
phần mềm thường do các ISP cung cấp. Vì vậy, 
tốt nhất người dùng nên ký hợp đồng trọn gói. 

Chúng ta chỉ nên quan tâm đến vấn đề lưu 
lượng đường truyễển, phí lắp đặt cũng như phí 
hàng tháng. 


2. Các dịch vụ trên Internet 
Hiện nay, các phần mềm phục vụ Internet 


cung cấp rất nhiều dịch vụ kỹ thuật và từ đó mọi 
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dịch vụ khác được tạo ra. Sau đây sẽ trình bày 
một số dịch vụ quan trọng của Internet: 

- Dịch vụ WEB (World Wide Web). 

- Dịch vụ tin tức (News). 

- Dịch vụ truyền tệp FTP. 

- Dịch vụ thư tín điện tử (Email). 

- Dịch vụ tìm kiếm (Search). 

2.1. Dịch uụ WWW 

Trong những năm 60 và 70, nhiều công nghệ 
mạng máy tính đã ra đời và mạng cục bộ (Local 
Area Networks - LANSs), nối các máy tính với 
nhau trong một phạm vi hẹp đã xuất hiện. Các 
mạng lớn hơn được gọi là mạng diện rộng (Wide 
Area Networks - WANs), nối nhiều máy tính với 
nhau trong một phạm vi rộng thông qua một hệ 
thống cáp đồng trục hay cáp quang. 

Đến những năm 1990, Internet đã lớn mạnh 
và trở thành một xa lộ thông tin liên kết các 
máy tính ở nước Mỹ và một số nước trên phạm 
vi rộng, nhưng nó vẫn chỉ là một hệ thống dựa 
trên văn bản. Cho đến khi một giao diện đồ họa 
cho người sử dụng (Graphical Ủser Interface - 
GUI) phát triển trên Internet và Tim Berners 
đưa ra một tập các giao thức dùng để truyền 
các thông tin đồ họa trên Internet thì nó mới 
trở thành World Wide Web (WWW) dịch vụ nổi 
tiếng nhất và có tầm quan trọng nhất trong việc 
quảng bá, trao đổi thông tin nhất là thông tin 
siêu văn bản. 
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Các website và các trang web 

Một ứng dụng web (thường được gọi là một 
website) bao gồm nhiều trang web (web page) 
liên kết với nhau và được lưu giữ trên cùng một 
máy chủ do một cá nhân, một nhóm hoặc một tổ 
chức phát triển và duy trì. Một website thường 
có một trang chính hay còn gọi là trang chủ và 
tệp chứa trang này được đặt tên là “index.html” 
hoặc “default.html”. Ngoài ra tùy theo quy mô mà 
số lượng trang là khác nhau và thông tin liên tục 
được cập nhật. 

Các trang web nổi tiếng của Việt Nam như 
Express.net, trang Moet của Bộ Giáo dục và Đào 
tạo, trang VNN.vn của Công ty Điện toán và 
Truyền số liệu VDC. 

Các trang web không chỉ đơn thuần cung cấp 
tin cho người đọc mà còn cho phép người sử dụng 
gửi các thông tin hoặc các mệnh lệnh trở lại cho 
website. 

Để truy nhập vào các website cách phổ biến 
nhất là cung cấp địa chỉ của nó dưới dạng URL 
(Uniform Resource Locator). Một URL cho địa 
chỉ của một file trên World Wide Web và cũng 
xác định luôn dịch vụ được sử dụng để thao tác 
đối với nó trên Internet. Khi một siêu liên kết 
(hyperlink) được chèn vào một trang thì đích của 
hyperlink này được mã hóa như một URL. 

Một cách nữa là cung cấp các từ khóa (key 
word) và nhờ các Search Engine định vị giúp 
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các website cung cấp tin này (xem phần dịch vụ 
tìm kiếm). 

3.2. Dịch ouụ thư điện tử email 

Dịch vụ email là một trong các chức năng 
hữu ích nhất của Internet. Dịch vụ này sử dụng 
một giao thức gọi là Truyền thư đơn giản (Simple 
Mail Transport Protocol - SMTP), cho phép người 
sử dụng máy tính có thể trao đổi thư từ với mọi 
nơi trên thế giới. Mỗi người sử dụng email đều 
phải có một địa chỉ hộp thư để nhận và gửi thư. 
Việc gửi và nhận thư không phụ thuộc vào vị trí 
vật lý, quốc gia. 

Một điểm mạnh nữa của email đó là khả năng 
gửi các tệp đính kèm với các thông điệp tới các 
địa chỉ email khác. Bằng cách này, người ta không 
những có thể thông báo cho nhau qua các thư ngắn 
mà còn có thể gửi mọi loại tệp cho nhau. 

Một địa chỉ điện thư thường có dạng như sau: 

tên người sử dụng®tên đây đủ của miền 

Ví dụ: địa chỉ điện thư bươửm@so¡ict.huf.edu.un 
là của một người lấy tên là balm thuộc miền 
soIct.hut.edu.vn. 

Sau đây là một số trình gửi thư tiêu biểu hay 
dùng trên Internet: 

2.2.1. Ouflookb Express 

Outlook Express là một ứng dụng đặc biệt 
hữu ích trong việc tổ chức, quản lý email tại máy 
của người sử dụng. Thông qua nó, chúng ta có thể 
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nhận, đọc thư, soạn và gửi thư, lưu địa chỉ của 
bạn bè. 

Thông thường, Outlook Express được tự động 
cài đặt cùng với Hệ điều hành Windows. 

Để có thể sử dụng Outlook Express, ta giả 
thiết rằng người sử dụng đã có một địa chỉ thư 
điện tử và Outlook Express đã được cài đặt và 
cấu hình lần đầu. 

Khởi động với Outlook Express 

Để khởi động Outlook Express, có thể thực 
hiện một trong các cách sau tuỳ vào tình hình 
cụ thể: 

- Nhấn chuột vào biểu tượng của Outlook 
Express trên màn hình nền; 

- Chọn S/œrt, Programs, Oufloob Express. 

- Hoặc cũng có thể khởi động từ Internet 
bằng cách nhấn vào nút ⁄œi! trên thanh công 
cụ, sau đó chọn Jead Mai. 

- Sau khi khởi động, trên màn hình xuất hiện 
cửa số của Oioob Express. Ñó có dạng sau: 


s - Outlnok ExJpress 
© CO Vew Joods Messw He 


l., ®&©  ® sệ 


Rephy RReply AÄ Forwawrd 





ong Son 
PL1+2 GTQly (HCQG) 
.... Hoithao DOT 112 





from: Đụ The Hong To: buâhehong112@yahoo com. 
Subject: Hoi thao DOT 112 


Kính gửi các TT ĐT, 
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Trong màn hình trên đây, chúng ta thấy có 
các mục sau: 

- Thanh tiêu đề: 
tết Inboxx - Outlook Ewpress ~|n| x{ 

Màu xanh, hiện tên của thư mục con đang 
được chọn trong thư mục của Outlook xpress. Ở 
đầu bên phải của thanh này có ba nút điều khiển 
lần lượt dùng để thu nhỏ, phóng to cửa sổ của 
Outlook Express và đóng chương trình. 

- Thanh thực đơn: là thanh thứ hai, hiện 


tên các menu của Outlook Express: 
JE EẾI êm ToQ Mesage Hẹp 





- Thanh công cụ: biểu tượng của một số chức 
năng thường dùng nhất của Outlook Ðxpress: 
lô): ..É|# X |7 |, 4 

New Mai Repy  RepWAll Fotward Prtrt Dette- | 5£dlffecv addres 

- Màn hình nội dung: Màn hình chính của 
Outlook Express gồm 4 cửa sổ con có thể thay đổi 
kích thước: 

+ Cửa sổ trên bên trái hiện ra cây thư mục 
của Outlook Express. 


Folders x | 
|2] Outlook Express 
=I.É3 Lacal Foldars 

SE 

‹® Qutbox 

q@ Sentt Itemns 
 Deleter Items 


€4 Drafts 























Contacts x 





There are no cantacts to display. Click. 
0n Contacts to create a new conitact, 
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Trong cây này có năm thư mục con: 

Inbox: chứa các thư gửi đến địa chỉ điện 
thư này. 

Outbox: chứa các thư chờ được gửi đi. 

Sent Items: chứa bản sao các thư đã được 
gửi ởi. 

Deleted Items: chứa các thư đã bị xoá 

Draft: chứa các thư nháp, các mẫu dùng để 
soạn thảo thư. 

Ở đầu bên trái thanh tiêu đề của cửa sổ này 
có một dấu hình chữ x. Nếu cần không gian để 
soạn thảo thư hoặc làm một việc nào đó, ta có 
thể nhấn vào đây để xoá cửa sổ này trong màn 
hình của Outlook Express. 

+ Cửa sổ trên bên phải chứa danh sách các 
tệp của thư mục con đang được chọn ở bên trái. 
Cửa sổ này có nhiễu cột. Ý nghĩa của từng cột 
có thể khác nhau tuỳ thuộc vào thư mục con nào 
đang được chọn. 

+ Cửa sổ dưới bên phải hiện nội dung của 
bức thư đang được chọn (hoặc bức đầu tiên) ở 
cửa sổ trên. 

+ Cửa số dưới bên trái liệt kê tên hoặc địa 
chỉ điện thư của những người có liên hệ với người 
chủ tài khoản điện thư này. Nếu muốn soạn thư 
cho một người nào trong số này, ta chỉ việc nhấn 
đúp vào tên hoặc địa chỉ của người đó. Outlook 
Express sẽ mở thêm một cửa sổ để biên soạn thư 
để gửi tới địa chỉ đã chọn. 
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Tương tự như cửa sổ thư mục, ta cũng có thể 
xoá cửa sổ này bằng cách nhấn vào nút x ở bên 
phải thanh tiêu đề của nó. 

Để ra khỏi Outlook Express, chúng ta làm 
tương tự như khi ra khỏi các chương trình ứng 
dụng khác của Windows. 

Soạn và gửi thư điện tử 

Soạn thư 

Để soạn thư, chúng ta thực hiện lần lượt các 
bước sau: 

- Từ cửa sổ Outlook ðxpress, nhấn nút Credfe 
Maơil trên thanh công cụ (hoặc vào menu Ƒ/e rồi 
chọn Weu Message). Trên màn hình xuất hiện 
một cửa sổ soạn thảo có dạng sau: 

ẤỀ New Mossape Ifliisllt:4 


Ele Edit View Ịnset Format Tools iessage Help “#? 
» 

=3 | % "“) 

Send Check. 

[#NTo: [L 

@Acc: Í 











Subject; [ 


BH 4 


- Tại đây, gõ địa chỉ vào thanh 7o:, nếu muốn 
gửi cùng một lúc cho nhiều người thì gõ dấu phẩy, 
sau đó gõ tiếp địa chỉ của người tiếp theo. 

Ngoài ra, trong cửa sổ này còn có một 
thanh nữa gọi là Cc: (carbon copy) dùng để gõ 
địa chỉ của những người nhận thư này chỉ như 








một bản copy. 
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Thêm nữa, nếu trong Outlook Express, chúng 
ta đã tạo được một sổ địa chỉ của người nhận 
thì có thể lấy địa chỉ của họ trực tiếp từ sổ này 
bằng cách nhấn vào biểu tượng quyển vở ở đầu 
thanh 7o:, hoặc chọn menu 7oois, lệnh Selec£ 
Reciprents. Khi đó, trên màn hình sẽ hiện ra một 
cửa sổ và tiếp tục làm theo các hướng dẫn trên 
cửa sổ này. 

- Tiếp theo, gõ chủ đề của thư vào thanh 
Subject. Thông tin được gõ vào mục này sẽ được 
sử dụng để hiện lên trong mục Subÿjecf của màn 
hình Inbox giúp người nhận có thể biết ngay nội 
dung chính của thư. Nếu chúng ta quên không gõ 
chủ đề thư vào thanh này thì khi gửi đi, Outlook 
Express sẽ nhắc nhở bằng thông báo: 


(0)1)4/111)/202.411)--72 


† À This message has na subiect. Selsct [IK ta send anywiay. 
La 


L_] Dant show me this again. 


ị Cancel 


Nếu thực sự không muốn gõ thêm chủ đề, 
nhấn OE. Ngược lại, nhấn Cøncei để quay lại cửa 





số soạn thư. 

- Nhấn phím trái chuột vào vùng soạn thư ở 
phía dưới và gõ nội dung của thư. Để định dạng 
nội dung thư, ta có thể dùng các nút công cụ trên 
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thanh định dạng (Formatting Bar) để định dạng 
phông chữ, căn lề, cỡ chữ, màu sắc,... 

- Ngoài ra, trong Outlook Express còn có sẵn 
một số mẫu định dạng. Nếu muốn sử dụng các 
mẫu này, hãy nhấn chuột vào mũi tên bên cạnh 
nút Creœte Ma! và chọn một mẫu ưa thích trong 
các mẫu có sẵn. 

Đính bèm 

Một trong các chức năng rất hữu ích của các 
chương trình điện thư đó là khả năng đính kèm 
(attach) các file. Tức là, cùng với thư, chúng ta có 
thể gửi kèm theo một số tài liệu khác được lưu 
trong các ñles. Cách làm như sau: 

- Từ cửa sổ soạn thư, chọn menu ïnser¿, và 
lệnh Fe Aftachment hoặc nhấn vào biểu tượng 
chiếc cặp giấy trên thanh công cụ (chỉ nhìn thấy 
biểu tượng này khi phóng to cửa sổ soạn thư hoặc 
nhấn vào nút >> ở cuối thanh công cụ). Trên màn 
hình xuất hiện hộp thoại Insert Aftachment có 
dạng như sau: 

|Ï1)00/14(-19))111211)1 


Look ¡n: ' ©9 [SN 


lCŒœ ccess 

(C)Adobe 

C)AnDo 

(CÔASIAN 

(C)bai giang ve LTHT 
'CÔcao học hai phong 


‹ 


Phu [ | 


Ũ Ị Cancel 


ELIM&ke Shortcut to thịs file 
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+ Tại cửa sổ này, chúng ta có thể gõ trực tiếp 
tên tệp đính kèm vào thanh Fe nưme nếu biết 
rõ. Ngược lại, chúng ta có thể tìm trong các thư 
mục và ổ đĩa của máy bằng cách nhấn vào nút 
mũi tên ở đầu bên phải của thanh Loob ¡n để 
chọn ổ đĩa, sau đó nhấn kép vào tên thư mục ở 
phía dưới để hiện tên của các thư mục con và các 
tệp. Tiếp tục làm như vậy cho đến khi nhìn thấy 
tên tệp cần tìm. 

Lưu ý: Sau khi chọn được tệp đính kèm, 
trong cửa số soạn thư sẽ xuất hiện thêm một 
thanh Attach và tên của tệp vừa chọn sẽ có trong 
thanh này. Ngoài ra, mỗi lần làm như trên chỉ 
đính kèm được một tệp. Tuy nhiên, chúng ta có 
thể đính kèm nhiều tệp với một bức thư bằng 
cách làm nhiều lần như trên. 

Gửi thư 

Sau khi hoàn tất các công việc trên (chọn 
hoặc gõ các địa chỉ, gõ SubJect, soạn thư, đính 
kèm,...) bấm nút Send để gửi thư đi. Nếu không 
có vấn để gì, thư sẽ được chuyển vào thư mục 
con Ó£box, sau đó sẽ được tìm cách gửi đi. Các 
thư đã gửi đi sẽ được lưu trong thư mục con Sen£ 
Ttems. Ngược lại, chúng ta sẽ nhận được các 
thông báo nói rõ nguyên nhân không gửi được. 
Các thư không gửi đi được, sẽ còn lại trong thư 


mục con O£boz. 
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Đọc và trả lời thư 
Đọc thư 


Các bức thư đến sẽ được để trong thư mục 
con Inbox. Để đọc thư, ta lần lượt thực hiện các 
bước sau: 

- Chọn thư mục con ïzöox trong cửa số các 
thư mục. Thông thường, nếu có thư mới đến, ta sẽ 
nhìn thấy một con số (chỉ số lượng thư mới) được 
đặt trong dấu ngoặc ngay sau tên thư mục. Trong 
cửa sổ nội dung thư mục (cửa sổ trên bên trái) sẽ 
liệt kê các bức thư gửi đến. Trong đó, chúng ta sẽ 
thấy tên hoặc địa chỉ người gửi, subject của thư,... 
Các thư chưa đọc, thường được In đậm. 

- Nhấn chuột trái vào thư cần đọc. Nội dung 
của nó sẽ được hiện ra trong cửa sổ phía dưới. 
Nếu muốn xem thư trong một cửa sổ riêng thì 
nhấn kép chuột trái vào tên của thư. 

Đọc, ghi các tệp đính bèm 

Khi nhận được thư có các file đính kèm, ta sẽ 
thấy một dấu chấm than (!) đi kèm phía trái tên/ 
địa chỉ người gửi. Muốn đọc hoặc lưu lại các file 
này, hãy làm như sau: 

- Nhấn kép chuột trái vào thư có các file đính 
kèm cân đọc hoặc lưu. Một cửa sổ mới dành cho 
thư vừa chọn xuất hiện. 

- Tại cửa sổ này có thêm một thanh A/fach. 
Trong thanh này có tên của các file đính kèm. 
Nhấn kép vào tên file. Một cửa sổ có dạng như 
sau xuất hiện: 
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[0)1)2117.44121/)1112111)1//:1/1))1)°) 


Opening: 
s?) goi hv1.,doc 


Some Files can conitain viruses ar otherwise be harrnful ta 
your camputer. It is important ta be certain that this file i= 
fram a trustworthy source, 


What would you like to da with this file? 


ñluays ask before apening this type of File 





Vì lý do an toàn, Outlook xpress nhắc chúng 
ta cẩn thận khi đọc và lưu các tệp này. Nếu thấy 
tên tệp có vẻ lạ hoặc không liên quan đến vấn đề 
ta đang quan tâm thì không nên đọc và lưu. 

Tại màn hình này, nếu muốn đọc thì chọn 
Open ï rồi nhấn nút OK. Chương trình ứng dụng 
đã tạo ra ñle này (nếu đã được cài đặt trong máy 
của ta) sẽ được khởi động và mở file đã chọn. 

Nếu muốn lưu file này, chọn Sưue ¡£ to disb 
và tiếp tục làm theo các chỉ dẫn của Outlook 
lxpress. 

Trả lời uà chuyển tiếp thư 

‹ Trả lời thư (Reply) 

Để hồi âm cho người gửi một cách nhanh 
chóng, thay vì phải tạo một thư mới rồi mới gửi 
đi, ta có thể sử dụng chức năng Reply. Cách làm 
như sau: 

- Chọn hoặc mở thư của người gửi mà ta cần 
trả lời. Nhấn nút ?epiy trên thanh công cụ. Trên 
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màn hình sẽ xuất hiện cửa sổ soạn thư có tiêu đề 
Re: kèm theo là Subject của thư cần trả lời. 

- Trong cửa sổ vừa xuất hiện, ta đã thấy tên 
hoặc địa chỉ của người gửi trong thanh địa chỉ 
người nhận (thanh 7o:) và trong thanh SubJect 
đã có Re: kèm theo là subject cũ. 

Nội dung thư cũ hiện ra ở phần cuối của phần 
nội dung. Ta có thể xoá hoặc để nguyên nội dung 
thư này (để tiện theo dõi) và gõ nội dung thư trả 
lời vào phần trên. 

- Sau khi soạn xong thư trả lời, nhấn nút 
Send để gửi đi. 

Nếu bức thư trả lời cần được gửi cho nhiều 
người thì thay vì chọn nút fepiy, ta hãy chọn nút 
Reply Ai. 

Öồ Chuyển tiếp thư (Foruard) 

Đôi khi chúng ta nhận được những bức thư 
mà nội dung của nó lại liên quan đến một số 
người khác và chúng ta muốn chuyển tiếp các bức 
thư này cho họ thì có thể làm như sau: 

- Chọn hoặc mở thư của người gửi mà ta cần 
chuyển tiếp. Sau đó, nhấn nút Foruœrd trên 
thanh công cụ. Một cửa sổ soạn thư với tiêu đề 
Fu: cộng với subJect của thư xuất hiện. 

- Tại cửa số này, gõ địa chỉ người nhận vào 
thanh 7o: rồi bấm Send để gửi đi. Ngoài ra, nếu 
muốn, chúng ta còn có thể viết thêm một vài 
dòng vào phần nội dung để nói rõ về việc chuyển 
tiếp này. 
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Ngày nay có nhiều trình quản lý thư điện tử 
với tính năng ưu việt hơn như Gmail, Yahoomaill,... 
nên Outlook càng ngày càng có ít người dùng. 
Tuy nhiên, quy trình để tạo, gửi thư, đính kèm 
tệp hay đọc, xóa thư về cơ bản là như nhau. Tất 
nhiên là giao diện có nhiều điểm khác nhau. Dưới 
đây trình bày vắn tắt cách dùng Yahoo mail và 
Google mail. 

2.2.2. Yahoomatl 

Khởi động Yahoomdil 

- Khởi động Internet Explorer. 

Gõ hftp:J Imail.yahoo.eom vào thanh địa chỉ, 
rồi ấn En£er. Trang chủ của Yahoomail xuất hiện. 
Nếu ta chưa có hộp thư ta phải đăng ký hộp thư; 
ngược lại ta có thể đăng nhập ngay và sử dụng 
Yahoomail để đọc, soạn thảo và gửi thư. 


3 Yahoo! Majt - The best weli-baseđ esail! - Mícroseft Íaterrwet fxplorer | 
lNtt Vés Pa ớt lóc He ? 


© ©- xì l3 se 3i Q @ là 3L) 
&d% 5<. Ẩ] tto:Jinad.yahoo.cem xiØ« 


"YxEiCO† Mail *ý 


'Yahoo! Mail 





helps me 
stay in touch. 


New to Yahoo!? 
Get afree LaCCouf — f5 3 bregze 10 
Say c0friec‡eđ arsd manage y0dr busy ïf@. 
® 100MØ gf email storage 

Kiaep mer6 0 whaf'3 #aportant 10 YOU. 
.® Poweerful spam prøtection- 





Đăng hý địa chỉ điện thư Yahoomail 
- Nhấn vào nút S¡øgn p Nou để. đăng ký địa 
chỉ điện thư. Trên màn hình xuất hiện cửa sổ: 
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5Ä Yahoo! Mail - The best web-based emaill - Microsoft Internet Fxplorer 
Ele Ít XV@ew Favortes Toos He‡p 


CEO SG 

share iínportant moments wath _Z- 

people who matter — 
- 


XÀ 


Yahoo! Mail Yahoo! Mail Plus 

Free, rellable, and easy t0 tise More control and capaclty. 

® Great spam protection wfth SoamQGuard No graphical ađs 
Virus scanning from Norton AntfiVirus*+ Virus seannlng plus cleaning for a 
Acces$S arnywhiere you have a web connectlon. SpamGuard Plus helps stop ven 
keep more, manage less with 100MB email storage Virtually unlimilted storage — 2GB 
Leâtm More Leârn More 


only $19 99Wear 


Freel less thaếy $2/mordhl 


Siqn tp for Yahoo! Mail New Order Yahoo! Mail Plus NếG 


‹ › 





- Tại màn hình trên, chúng ta có thể chọn 
đăng ký một địa chỉ điện thư miễn phí bằng cách 
nhấn vào S;ign Ủp for Yahoo! Mưil Nou hoặc 
đăng ký một địa chỉ có trả phí (20 USD/năm) 
bằng cách nhấn vào nút Order Yahoo! Mail Plus 
Nou.. Tiếp theo, Yahoo sẽ chỉ dẫn cho người sử 
dụng nhập các thông tin cá nhân cần thiết. 

Sau đây là cách đăng ký một địa chỉ hòm thư 
Yahoo miễn phí: 

- Đặt tên hòm thư và mật khẩu: 

+ Gõ tên hòm thư tự chọn vào mục Ÿøhoo/TD, 
còn Yahoo sẽ tự động thêm phần đuôi @yøhoo.eom 
vào địa chỉ điện thư. Lưu ý rằng ID phải là duy 
nhất và Yahoo sẽ kiểm tra điều kiện này rất 
chặt chẽ. 

+ Gõ mật khẩu tự chọn (tối thiểu 6 ký hiệu) 
vào mục Pœssuord. Để người sử dụng không 
quên, Yahoo yêu cầu khẳng định lại mật khẩu 
một lần nữa vào mục Retype Passuord. 
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- Cung cấp thêm thông tin để Yahoo hỗ trợ 
nếu quên mật khẩu: 

+ Chọn một câu hỏi bí mật: nhấn vào mũi 
tên ở đầu bên phải hộp Security Quesfion và 
chọn một câu, ví dụ Wbhøœt tuuơs the name o0 your 
first school? 

+ Gõ câu trả lời cho câu hỏi đã chọn vào ô 
Your Ansuer. 

+ Chọn tháng sinh trong ô Bư¿th Day. Gõ 
ngày sinh và năm sinh vào các ô tương ứng. 

- Cung cấp các thông tin cá nhân: 

+ Gõ tên vào ô #rsứ Name và họ + đệm vào 
ô Last Nơme. 

+ Chọn ngish - other Asia trong ồ Language & 
Content. 

+ Gõ 84 vào ô ZIPJPostal Code và chọn giới 
tính của mình trong ô Gender (Male - Nam, 
Female - Nữ). 

+ Trong các ô Industry và T¡tie chọn một mục 
thích hợp (nếu không rõ thì chọn Ó¿her). 

- Nhập mã do Yahoo gợi ý: bên dưới mục 
Enter the code ds tt is shouun rn the box belouu 
chúng ta thấy một hộp màu đen trong đó có các 
ký hiệu màu trắng. Xem kỹ để nhận ra các mã 
này và gõ vào ô trống phía trên. 

- Đau khi đã nhập đủ các thông tin như trên, 
nhấn vào nút Subzn# this Form ở cuối cửa sổ. 
Yahoo sẽ kiểm tra lại các thông tin chúng ta vừa 
gõ và hiện ra một văn bản nói về các quy định 
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về chế độ dịch vụ. Nếu muốn tham gia, chúng 
ta nhấn vào nút ï øccep, ngược lại nhấn vào 
T declne. 

- Vì trong mục Uanguaơge & Content, chúng ta 
đã chọn English - other Asia (không có tên Việt 
Nam trong danh sách) nên sau khi chấp nhận 
các điều kiện dịch vụ của Yahoo, ta phải chọn 
Vietnam trong mục ?#esidence và có thể phải gõ 
lại cả mã điện thoại (84). 

Chú ý, nếu mục nào ở màn hình đầu tiên còn 
chưa được điền đây đủ hoặc không hợp lệ, hoặc 
đã có người khác sử dụng thì Yahoo sẽ yêu cầu 
chúng ta nhập lại. Tiếp tục làm theo các yêu cầu 
của Yahoo cho đến khi Yahoo chấp nhận tất cả 
các thông tin do chúng ta cung cấp bằng một màn 
hình có dạng: 


3W/elcome to Yahoo! - Microsoft Internet |211)0)12/ 
Fe Edt View fFavoRes Tods Hep 





Your Yahoo! ID: tranhung200032000 
Your New Yahool Mail Address: tranhung200032000@yahoo.com 


ÍzìYes, personalise my browser with Yahoo! Companion toolba 


Continue to Yahool 





Get more with Yahoo!: Download Yahoo! Companion Toolbar ¡s 
› 


‹ 


- Đến đây coi như đã đăng ký xong một địa 
chỉ điện thư Yahoo và chúng ta có thể sử dụng 
thử địa chỉ này bằng cách nhấn vào nút Confinue 
to Yahoo để tiếp tục. 
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- Tại màn hình tiếp theo, nhấn vào liên kết 
Yahoo để vào chương trình Yahoo. Sau đó, nhấn 
vào biểu tượng ai để vào Yahoomail và có thể 
thử gửi, nhận thư thông qua địa chỉ vừa được 
đăng ký. 

Lưu ý: Cần phải nhớ đúng tên hòm thư và 
mật khẩu đã đăng ký. Tên hòm thư thì không 
đổi được nhưng nên thường xuyên đổi mật khẩu 
để tránh bị lộ. 

Nhận uà gửi thư bằng Yahoomdil 

Sau khi đã đăng ký được địa chỉ điện thư 
'Yahoomail, chúng ta có thể nhận và gửi thư ở bất 
kỳ máy tính nào kết nối Internet. 

*° Nhận thư 

- Chạy Internet Explore. 

- Gõ hfftp:l Imail.yahoo.com vào thanh địa 
chỉ và ấn Enter. 

- Gõ tên hòm thư vào ô Yahoo! ID (không cần 
gõ từ @ trở đi, ví dụ öaim2008 và gõ mật khẩu 
vào ô Passuord. Sau đó nhấn vào nút Siøn In. 

Nếu gõ sai các thông tin trên, Yahoomail sẽ 
yêu cầu chúng ta gõ lại. Trong trường hợp gõ đi gõ 
lại nhiều lần mà vẫn không đúng, ta có thể nhấn 
vào liên kết Forgof your passuord và gõ lại một 
số thông tin Yahoo yêu cầu trong cửa sổ tiếp theo. 

- Sau khi tên hòm thư và mật khẩu đã được 
nhập đúng, chúng ta sẽ vào màn hình chính của 
'Yahoomail. 
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Màn hình này có một dòng gồm 4 menu dạng 
hộp danh sách với một mũi tên ở đầu bên phải. 
Tiếp theo, ở dòng dưới có 4 lệnh thường dùng: 
Chech Mail, Compose, Search Mail. 

Đau đó, màn hình được chia thành hai cột: cột 
bên trái là tên các thư mục mặc định của Yahoo 
dùng để chứa các thư đến (Inbox), các bản nháp 
hoặc thư chưa gửi được (Draft), các thư đã gửi đi 
(Sent) và thông tin theo dõi quá trình sử dụng 
'Yahoomail (Trash); cột bên phải là danh sách các 
tệp của thư mục đang được chọn ở cột bên trái. 

- Nhấn kép vào thư mục nöox hoặc nhấn vào 
nút Checb Mơii. Ta sẽ thấy danh sách các thư đã 
gửi đến hòm thư của mình. Những thư nào chưa 
đọc sẽ có tiêu đề được in đậm. 

- Nhấn kép vào subject của thư cần đọc. Nội 
dung của thư sẽ được đọc ra màn hình. 

- Khi cần trả lời ngay, chọn nút epiy. Khi cần 
chuyển tiếp cho người khác, chọn nút Foruard. 

- Sau khi sử dụng một thời gian, chúng ta cần 
dọn đẹp lại các thư mục bằng cách xoá bớt các 
thư đã đọc, hoặc chuyển sang một thư mục khác. 

*° Soạn uà gửứt thư 

- Nhấn vào nút Coznpose. Trên màn hình xuất 
hiện một cửa sổ mới dùng để soạn thảo thư mới. 

- Gõ địa chỉ điện thư của người nhận vào 
thanh 7o, địa chỉ của người nhận bản sao vào 
thanh Cc và tiêu đề thư vào thanh Suö/ec¿. Ñếu 
địa chỉ của người nhận đã có trong sổ địa chỉ thì 
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nhấn vào liên kết Insert Addresses để lấy địa chỉ 
của họ từ sổ này. 

- Ngoài ra, nếu cần đính thêm files, hãy chọn 
nút At£ach File. 

- Nhấn trỏ chuột vào vùng trắng phía dưới để 
bắt đầu soạn thảo thư. 

- Sau khi hoàn tất các công việc trên, nhấn 
vào nút Send để gửi thư đi. Yahoomail sẽ kiểm 
tra lại tất cả các thông tin cần thiết và thông báo 
cho chúng ta thư đã được gửi đi chưa. 

Bắt đầu từ giữa năm 2004, Yahoo đã cấp 
miễn phí cho các hòm thư tự do đến 250MB bộ 
nhớ trên máy chủ để lưu trữ các thư đi và đến 
(trước đây mỗi hòm thư chỉ được cấp 4MB). 

2.2.3. Gmail 

Cách sử dụng Gmail cũng tương tự như 
Yahoomail. Để tạo một account ta có thể dùng 
chức năng tìm kiếm của Google hay nhập www. 
google.com`\mail và sau đó theo hướng dẫn tương 
tự như Yahoomail. Tuy nhiên Gmail cung cấp 
nhiều tính năng ưu việt khác bao gồm cả voice 
chat. Sau khi đã có tài khoản và địa chỉ thư, ta có 
thể kích hoạt Gmail để làm việc bất cứ khi nào: 
http://gmail.com chẳng hạn. 

3.3. Dịch uụ tìm biếm 

Tìm kiếm thực tế được tích hợp trong các 
trang web hay nói đúng hơn là các cổng thông tin 
điện tử như Yahoo, Google. Ở Việt Nam có trang 
Socbay.com.vn cho tìm kiếm bằng tiếng Việt. 
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Dưới đây, trình bày ngắn gọn tìm kiếm với 
Google và chủ yếu tìm bằng từ khóa tiếng Việt, 
viết không dấu hay tiếng Anh. Với Internet ta 
có thể tìm bất cứ thông tin gì: sách, phim ảnh, 
nhạc, thuốc men, địa chỉ cơ quan, con người, các 
trường đại học,... 

2.3.1. Google 


Google là một chương trình tìm kiếm rất hữu 
dụng và đã có phiên bản bằng tiếng Việt để tìm 
kiếm các thông tin tiếng Việt trong các website 
của Việt Nam. Muốn sử dụng Google để tìm kiếm 
ta có thể thực hiện các bước sau: 

- Từ thanh địa chỉ của Internet Explorer, gõ 
http:/www.google.com. và ấn Enter. Trên màn 


hình xuất hiện trang chủ của Google. 


®Ã Google - Microsoft Internet Fxplorer 


Ee KCtCO View FavorRtes Tools Heip 
@~ - ©- xì l2) à /2 xe S)/rxees @Ầj`Hé: €2 G3‹ Ò 77) 


A44+e2s | ẨŸ] lưtp:J(wees.google.com.vnj' x 3< 


Goosle 


Việt Nam 


Internet HinhẢnh Nhóm Thư Mục 





| 
Tìm kiêm với Google Chuyển ngay tới trang đầu tiên tìm được 


Tìm kiểm: ® mạng lưới ©những trang từ nước Việt Nam 
‹ 





#9 trernet 
- Định vị con trỏ chuột vào thanh tìm kiếm 


và nhập từ khóa cần tìm rồi nhấn nút “Tìm kiếm 
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với Google” hoặc ấn Enter. Google sẽ tự động tìm 
và hiện ra tên các website có chứa các thông tin 
do ta vừa gõ. Thực chất, các kết quả này chính là 
các siêu liên kết tới các trang web có liên quan 
đến chủ đề tìm kiếm. Mỗi lần tìm kiếm có thể có 
rất nhiều website liên quan đến chủ đề cần tìm. 
Google sẽ phân các kết quả tìm được thành các 
trang, mỗi trang 10 địa chỉ. 

- Đau khi xem qua tên các website, ta chọn 
website cần xem trong danh sách. Nếu xem xong 
website vừa truy cập mà ta vẫn chưa thoả mãn 
thì nhấn nút Baœch để trở lại trang kết quả và 
tiếp tục thử truy cập các trang khác. 

- Nếu muốn truy cập các website trong trang 
kết quả tiếp theo, nhấn vào nút Tiếp ở cuối 
màn hình. 

Đây là thao tác tìm kiếm đơn giản nhất. 
Ngoài ra, nếu muốn thu hẹp phạm vi tìm kiếm 
hoặc tìm dữ liệu có các đặc điểm riêng, ta có thể 
sử dụng thêm các chức năng tìm kiếm nâng cao 
của Google bằng cách chọn vào các liên kết như: 
Nâng cao; Tuỳ theo; Dụng cụ ngôn ngữ... rồi sau 
đó nhập thêm các thông tin chi tiết về chủ đề 
cần tìm kiếm. 

Thí dụ ta mở Google như trên và nhập từ 
khoá “tin học căn bản” để tìm. Google tìm và sẽ 


hiển thị kết quả tìm thấy như sau: 
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TA Gim căn hen 7Ý keeng say Bk The 


lìn bọc CA Uận se c 
T4 xi94os ® Bọc sà 











 - ..«= 





2.7.2. Yahoo 


Bân cạnh Google, Yahoo cũng là một bộ 
chương trình tìm kiếm thông tin trên Internet rất 
quen thuộc. Ngoài chức năng tìm kiếm, chúng ta 
sẽ làm quen với bộ chương trình này qua chương 
trình điện thư của Yahoo trong bài sau. 

Để tiến hành tìm kiếm bằng Yahoo, chúng ta 
thực hiện lần lượt các bước sau: 

- Từ thanh địa chỉ của Internet Explorer, gõ 
http:/www.yahoo.com rồi bấm Enter. Trên màn 
hình xuất hiện trang chủ của Yahoo. Cửa sổ tìm 
kiếm có dạng như sau: 

Search the Web: Web 

- Tại cửa sổ tìm kiếm, gõ chủ để cần tìm và 
ấn Enter (hoặc bấm Yahoo! Search). Yahoo sẽ 


tìm kiếm và hiện kết quả lên màn hình. Cũng 
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giống như với Google, mỗi kết quả tìm được của 
Yahoo cũng là tên của một website hoặc trang 
web có nói đến chủ đề cần tìm. Mỗi lần tìm kiếm 
có thể có rất nhiều website liên quan đến chủ đề 
cần tìm. Yahoo phân các kết quả tìm được thành 
các trang, mỗi trang 20 địa chỉ và được đánh số 
từ 1 đến hết. Để xem một trang nào đó, nhấn 
chuột vào tên của nó. 

- Nếu muốn truy cập sang trang kết quả tiếp 


theo, nhấn vào nút Nex¿ ở cuối màn hình. 


3. Các trình duyệt Internet 


Từ khi Internet ra đời đã có nhiều trình 
duyệt nổi tiếng như Nescape Navigator. Nó là 
của hãng thứ ba chứ không thuộc Microsoft. Tuy 
nhiên, MS đã nhanh chóng cho ra đời trình duyệt 
nổi tiếng là Internet Explorer tích hợp cùng với 
Windows. Có nghĩa là sau khi cài Windows người 
dùng đã có trình duyệt này rồi. Bên cạnh các 
trình duyệt này phải kể đến Mozila Firfox. Tuy 
ra đời sau nhưng nó cũng là trình duyệt mà khá 
nhiều người ưa chuộng vì tốc độ. 

3.1. Hướng dẫn khai thúc chương trình 


Internet Explore 

MS Internet Explorer (IE) là một trong các 
trình duyệt Internet được sử dụng phổ biến nhất 
hiện nay. 
100 


https://tieulun.hopto.org 


Khởi động 

Để khởi động Internet Bxplorer, ta chỉ việc 
nhấn đúp vào biểu tượng của nó trên màn hình 
nền (hoặc trên thanh Quick Lauch): 





Sau đó, tuỳ TT chi đặt trang web mặc 
định (trang web được tự động truy cập mỗi lần 
khởi động chương trình) trong Internet Explorer 
mà chúng ta có thể có các màn hình khác nhau. 
Nếu không đặt một trang web nào là mặc định 
thì màn hình của TE có dạng sau: 


EÌ about:blank - Microsoft Internet Explorer 


| File Edt Wew Faveries Toos Hep 














Còn nếu đặt một trang mặc định, ví dụ trang 
web vnexpress.net thì khi kích hoạt IE trang chủ 
của trang này sẽ hiện ra: 
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Màn hình của Ik 

Trong cả hai màn hình vừa giới thiệu trên đây, 
chúng ta thấy IE có các thành phần chính sau: 

a) Thanh tiêu đề: thanh này có màu xanh 
và nằm ở trên đỉnh màn hình. Nội dung của 
thanh tiêu đề bao gồm hai phần: 

+ Tên và tiêu đề của trang web đang được duyệt. 

+ Tên của trình duyệt. 

Thanh tiêu đề dưới đây cho ta biết địa chỉ của 
website và được duyệt bằng Internet Explorer. 

b) Thanh Menu: chứa menu của chương 
trình TE và có dạng: 


Ele Edit View Favorites Tools Help Ñ 





Các menu trong thanh này được cấu trúc theo 
dạng chuẩn của các ứng dụng trong Windows 
2000. Một số lệnh hay sử dụng nhất của các menu 
đã được đưa vào thanh công cụ để người duyệt có 
thể nhìn thấy và dễ dàng thực hiện. 

c) Thanh công cụ chuẩn: chứa biểu tượng của 
các chức năng hay sử dụng của Internet Explorer. 


d) Thanh địa chỉ: dùng để nhập địa chỉ của 
website hoặc trang web cần truy cập trên Internet. 
Trong ví dụ dưới đây, thanh này chứa địa chỉ 
http:/vnexpress.net của website Vnexpress do 





người duyệt gõ vào: 





Address I£#Ì http:/jnexpress.net 
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Sau khi gõ xong địa chỉ, ấn phím Enter trên 


bàn phím hoặc nhấn vào nút Go 8s để bắt 
đầu tìm trang web có địa chỉ trên. 

e) Thanh liên kết với website Yahoo 

Tại thanh này, chúng ta có thể tìm được danh 
sách các website có chứa những thông tin cần 
thiết cho mình bằng cách đưa điểm chèn vào ô 
trắng và gõ một số từ đặc trưng cho những thông 
tin cân tìm. Yahoo sẽ liệt kê một danh sách các 
website trong đó có xuất hiện những từ đã được 
gõ vào. 

Ngoài ra, khi muốn tìm lại danh sách những 
trang web có chứa những thông tin đã từng tìm 
trước đây trên máy này, chúng ta chỉ việc nhấn 
vào mũi tên bên phải của thanh này và chọn lại 
những từ đã yêu cầu Yahoo tìm giúp. 

f Không gian nội dung: dưới thanh liên 
kết là phần nội dung của trang web hiện hành. 


“c HE 
Logo của IE. ““ Á 
Logo của IE nằm ở đầu bên phải thanh địa 
chỉ và có thể có hai dạng như hình trên. Khi 
đang truy cập vào Internet, logo của IE sẽ chuyển 
động để báo cho người sử dụng biết chương trình 
đang làm việc. 
Ra bhỏt LE 
Sau khi duyệt xong các website mong muốn, 
chúng ta có thể ra khỏi IE bình thường như ra 
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khỏi các ứng dụng khác của Windows. Cụ thể có 
các cách sau đây: _ 
1) Nhấn vào nút Cose ở cuối thanh tiêu đề x] 
2) Vào menu #?/e, chọn lệnh Cïose. 
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PHẦN HAI 
TIN HỌC VĂN PHÒNG 
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Chương IV 
KHÁI NIỆM - QUY TRÌNH VÀ CÁC THAO TÁC 
CƠ BẢN TRONG SOẠN THẢO VĂN BẢN 


1. Quy trình và các khái niệm cơ bản 


trong soạn thảo văn bản 
1.1. Soạn thdo uăn bản là gì? 


Văn bản (document) 

Văn bản (text) hay tài liệu/tư liệu (document) 
có nghĩa khác nhau trong công nghệ thông tin. 
Văn bản được hiểu là một loại dữ liệu thuần túy 
chứa các ký tự chữ, số theo một quy cách nhất 
định, được tạo ra bởi một chương trình, được 
đọc, chỉnh sửa và in ấn. Thí dụ như Word Start, 
Side Kich, Pascal,... Tài liệu là khái niệm được 
dùng gần đây hơn từ khi Windows ra đời và 
ngầm định nó chứa một loại dữ liệu đa dạng bao 
gồm ký tự, hình ảnh, video,... mà chúng ta quen 
gọI là dữ liệu multimedia. Công nghệ thông tin 
coi văn bản là một loại dữ liệu thuần túy hay 
thuần nhất, còn tài liệu có thể là một văn bản 
theo nghĩa trên hay rộng hơn, các trang tính, 
các hóa đơn, các slide,... Tuy nhiên, với chúng 
ta hai khái niệm văn bản hay tài liệu là một và 
chỉ là cách nói. 
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Trong các phần tiếp sau, ta sử dụng thuật 


2 ” 


ngữ “văn bản 


^ 2? 


hay “tài liệu” chỉ loại văn bản do 
Word hay Excel tạo ra. 

Nhìn chung, một văn bản bao gồm ba phần: 

- Phần chính chứa nội dung văn bản, được tạo 
ra một cách bình thường và luôn được hiển thị. 

- Phần thứ hai là tiêu đề: tiêu đề trên và tiêu 
đề dưới (Header, Footer). Phần tiêu đề không ảnh 
hưởng đến nội dung mà được sử dụng theo mục 
đích để làm rõ nghĩa, giải thích,... Nó luôn giống 
nhau ở các trang của một tài liệu hay một số phần 
của tài liệu. Nó được tạo ra bằng cách riêng. 

- Phần thứ ba là lề (margin): gồm bốn lê: lề 
trên (top), lề dưới (bottom), lễ trái (left) và lễ 
phải (right). Mục đích để làm cho tài liệu khi 
ghép hay ¡in ấn được thuận tiện. 


Margins 
Top: 2,543 cm La Bottom: 2,54 cm + 
Left: 317m + Bìght: 3,17 cm Ka 
Gutter: 0 em #“ Gutter positon: Left x| 
Bốn lễ Nội dung 
văn bản văn bản 


Hình 18. Cấu trúc một văn bản 
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Cấu trúc một văn bản 

Một văn bản thường gồm các đoạn (paragraphs); 
mỗi đoạn gồm một số dòng; mỗi dòng gồm một dãy 
các từ (word) và mỗi từ gồm một số ký tự. Chi tiết 
các thành phần này được giải thích dưới đây. 

- Đoạn (paragraph): có thể bao gồm nhiều 
dòng có liên quan với nhau để diễn tả một chủ 
để nào đó và kết thúc bằng một dấu xuống dòng 
cứng (phím Enter). 

- Dòng (line): gồm một số các từ nằm giữa 
lễ trái và lề phải, kết thúc bằng một dấu ngắt 
dòng mềm (tự chương trình soạn thảo văn bản 
chèn vào). 

- Từ (word): là một nhóm các ký tự khác ký 
tự trắng tạo thành một tiếng có nghĩa. 

- Ký tự (character): là các chữ cái của một 
ngôn ngữ và các ký hiệu đặc biệt có trên bàn 
phím máy tính (ví dụ như @, $, &,...). Trong máy 
tính còn có một ký tự rất đặc biệt đó là dấu 
cách (còn gọi là ký tự trắng). Phím này là phím 
dài nhất, nằm ở hàng cuối của bàn phím. Khi 
gõ phím này, chúng ta không thấy hiện gì trên 
màn hình mà chỉ thấy con trỏ văn bản chuyển 
sang phải một vị trí như khi viết trên giấy: khi 
xong một từ, ta nhấc bút lên, để cách một khoảng 
trống và viết từ tiếp theo. 

Soạn tho uăn bản 


Là một quá trình tạo ra văn bản theo ý muốn 
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của người dùng bằng một phần mềm mà ta gọi 
là trình soạn thảo văn bản, ở đây hàm ý nói tới 
phần mềm Word của Office. 

Vì việc soạn thảo được thực hiện bằng máy 
tính nên ta luôn tạo ra bản nháp, tiếp theo là quá 
trình hoàn thiện văn bản như định dạng, chèn 
các đối tượng, căn lề, thêm nội dung và cuối cùng 
là in ấn văn bản. Trong quá trình soạn thảo hay 
hoàn thiện luôn phải lưu văn bản. 

1.9. Một số quy tắc cơ bản khi gõ uăn bản 

- Không dùng phím Enter khi chưa hết một 
đoạn văn bản cho dù đã đến cuối dòng. 

- Giữa các từ chỉ dùng một dấu cách. Không 
được gõ các dấu cách ở đầu dòng để căn chỉnh lê. 

- Các dấu ngắt, như dấu chấm (.), dấu phẩy (,), 
dấu hai chấm (:), dấu chấm phẩy (;),... phải được 
gõ sát vào từ đứng trước nó, tiếp theo là một dấu 
cách nếu vẫn chưa hết đoạn. Lý do đơn giản của 
quy tắc này là nếu như các dấu ngắt câu trên 
không được gõ sát vào ký tự của từ cuối cùng, 
phần mềm sẽ hiểu rằng các dấu này thuộc vào 
một từ khác và do đó có thể bị ngắt xuống dòng 
tiếp theo so với câu hiện thời. 

- Các dấu mở ngoặc ( và mở nháy “ đều phải 
được hiểu là ký tự đầu từ, do đó ký tự tiếp theo 
phải viết sát vào bên phải của các dấu này. Tương 
tự, các dấu đóng ngoặc và đóng nháy phải hiểu 
là ký tự cuối từ và được viết sát vào bên phải của 
ký tự cuối cùng. 
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2. Soạn thảo văn bản tiếng Việt 

32.1. Bộ gõ tiếng Việt 

Bộ gõ tiếng Việt là một chương trình phần 
mềm cho phép gõ các ký tự tiếng Việt. Hiện nay, 
trên thị trường có nhiều phần mềm gõ tiếng Việt 
như ABC, Unikey, Vietkey... Mỗi phần mềm đều 
có những tính năng mở rộng riêng nhưng ở đây 
chỉ xét đến chức năng gõ tiếng Việt của những 
phần mềm này. Phần sau đây sẽ hướng dẫn cách 
sử dụng chương trình gõ tiếng Việt Vietkey. 

Trước tiên cần khởi động bộ gõ như Vietkey 
chẳng hạn bằng cách nhấn đúp vào biểu tượng 
của Vietkey trên màn hình nền: 
















Everywhore Simplể*Eowerful 


KỈ HHP///wwv@elkey com tếi: 944 6423972 


Inpd Melhods | Chw5e+ Ophon U89; Feogser Abo4 





'Vielnsmese 
f Telex CWi [Trrx xỈ 
ƒ” 0d Stw&e [òa, òe, ừy) 

ÍT Tone max nghĩ afler vowels 
Free se 

Aclive keubosd Keybosds ensbled 
(® Vietnuenese "2 
E lở 
 Feach = 
€ Gemg 'ì 
 Butien W 








^ 
@ 


@& *sv X Em, ° TK. 
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Lựa chọn các thiết lập: trên cửa sổ chương 
trình Vietkey có nhiều lựa chọn. Các mục chính 
là Input Methods, Char Set, Options... Tuy 
nhiên, ở đây chúng ta chỉ quan tâm đến những 
lựa chọn giúp cho việc gõ tiếng Việt. 

Tại mục Input Methods, chúng ta quan tâm 
hai lựa chọn sau: 

i. Trong phần V¿einzmese, hãy đánh dấu 
chọn vào T2iex để gõ tiếng Việt theo kiểu điện 
báo (một cách gõ tiếng Việt phổ biến sẽ được 
hướng dẫn chi tiết ở phần sau). 

1i. Trong phần Ac#zue beyboard, hãy đánh dấu 
kiểm vào Viefnơmese và English để có thể gõ cả 
tiếng Việt và tiếng Anh. 

Có 2 chuẩn gõ tiếng Việt là TCVN8 với mã 8 bít 
và chuẩn Unicode với mã 16 bít. Chuẩn này cho 
phép ta trao đổi với thế giới và dùng thêm các ký 
tự nước ngoài. 

Biểu tượng chương trình Vietkey có nên 
vàng với chữ V màu đỏ hoặc nền màu ghi, chữ E 
màu xanh. Hai biểu tượng đó tương ứng với hai 
trạng thái: gõ tiếng Việt hoặc gõ tiếng Anh. Nếu 
biểu tượng có chữ V nghĩa là chương trình đang 
ở chế độ gõ tiếng Việt; ngược lại biểu tượng có 
chữ E nghĩa là ta đang ở chế độ gõ tiếng Anh. 
Để chuyển đổi giữa hai chế độ gõ, chỉ cần nhấn 
chuột một lần vào biểu tượng này. 

Hiện tại ta có thể dùng bộ gõ Unibey đơn 
giản hơn uàè ít bị lỗi hơn. 
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SP? UniKey 4.0 RC1 


Điều khiển - 


Băng mã: IVNI Windows vị 











Kiểu gõ: Tol»x s | 





Phím chuyễn: @ CTRL + SHIFT OALT+Z 


® Hướng dẫn Thông tin Mắc định 


3.9. Bộ font tiếng Việt 








Để hiển thị được tiếng Việt trên màn hình 
và in được ra máy ¡n, chúng ta cần phải có bộ 
font chữ tiếng Việt. Bộ font tiếng Việt nghĩa là 
vẽ hình dạng của chữ Việt lên màn hình ứng với 
mỗi mã ký tự. Với font chữ cần nắm hai ý quan 
trọng sau đây: 

- Font là sự thể hiện hình dạng chữ trên màn 
hình. Cùng một mã ký tự nhưng với bộ font này 
thì hình dạng chữ sẽ như thế này còn với bộ font 
khác thì hình dạng lại có thể khác. 

Ví dụ: 

Đây là chữ tiếng Việt sử dụng bộ font Arial 

Đây là chữ tiếng Việt sử dụng bộ Font Times New 
Roman 

Đây là chữ tiếng Việt sử dụng bộ Font Tahoma 

- Bộ Font chữ có quan hệ với bộ mã ký tự. 
Có những bộ font sử dụng được với mã Ủnicode 
nhưng có những bộ font không sử dụng được với 
mã này. Về vấn đề này, chúng ta cần quan tâm 
đến những bộ font tiếng Việt sau đây: 
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Bộ font “.VnTưmes”, “.VnTưnelMT, “.VnAriol”... 
là những bộ font hiển thị chữ Việt theo mã 
TCVN8 - ABC không hỗ trợ mã Unicode. Những 
bộ font này phải được cài đặt thêm vì không có 
sẵn trong Windows và bắt đầu với .Vn. 

Bộ Font “77mes Neu Joman”, “Tahomd'”, 
“Aridi”... là những bộ font có hiển thị chữ Việt 
theo mã Unicode không hỗ trợ mã TCVNä. 
Những bộ font này là font được cài đặt sẵn trong 
Windows. 

Chú ý: Chúng ta đang sử dụng font nào thì 
tên font đó được hiện trong hộp font của thanh 


công cụ định dạng Formatting. 








|hama ŠiTmesNeRomn S12 SINH 7ƒ Ứ IE =3SE.!::f£Œ [-⁄2-A mỉ 


Trong hình trên, font chữ hiện đang sử dụng 
là Times New Roman, cỡ 12. 

3.3. Hướng dẫn cách gõ tiếng Việt theo 
kiểu điện báo (telex) 

Khi đã có đủ hai điều kiện như trình bày 
trong mục trên, chúng ta có thể soạn thảo 
văn bản bằng tiếng Việt và cả tiếng Anh hay 
tiếng khác. Tiếp sau, tài liệu trình bày thêm 
cách gõ telex kiểu điện báo là cách gõ tiếng 
Việt phổ biến nhất hiện nay dùng ký tự để 
gõ dấu. Quy tắc gõ chữ tiếng Việt theo kiểu 


telex như sau: 
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Chữ cái tiếng Việt Cách gõ 

â aa 

ă aw 

ê ee 

ô 00 

ơ ow hoặc [ 
ư uw hoặc ] 
đ dd 

dấu huyền f 

dấu sắc S 

dấu hỏi r 

dấu nặng J 

dấu ngã X 





Ví dụ: để có các từ “Cộng hoà”, ta phải gõ: 
“Coong] hoa. 


3. Các thao tác cơ bản của một trình 
soạn thảo văn bản 


Mọi chương trình soạn thảo văn bản đều có 
các chức năng cơ bản sau: 

- Chèn văn bản: Cho phép chèn thêm văn 
bản: ký tự chữ cái, chữ số, ký tự đặc biệt vào bất 
kỳ vị trí nào trong tài liệu. 

- Xoá văn bản: Cho phép xóa các ký tự, các 
từ, các dòng hoặc các trang dễ dàng như gạch bỏ 
trên giấy. 

- Cắt và dán: Cho phép di chuyển (cắt) một 
đoạn văn bản từ một vị trí nào đó trong một tài 
liệu và chèn (dán) vào bất kỳ chỗ nào khác. 
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- Sao chép: Cho phép sao chép các đoạn văn 
bản từ chỗ này sang chỗ khác. 

- Thiết lập kích thước trang và lề: Cho 
phép thiết lập kích thước trang, lề khác nhau 
và tự động điều chỉnh lại văn bản theo kích 
thước mới. 

- Tìm kiếm và thay thế: Giúp tìm một từ 
hoặc một cụm từ nào đó trong văn bản và đồng 
thời có thể thay thế (có lựa chọn hoặc tất cả) 
nhóm ký tự này bằng nhóm các ký tự khác. 

- In tài liệu. 

Ngoài các chức năng kể trên, Word còn cung 
cấp cho người sử dụng các chức năng sau: 

- Quản lý tệp: tạo lập, xoá, chuyển và tìm 
kiếm các tệp. 

- Định dạng font chữ: Cho phép thay đổi 
các font và cỡ của chữ trong một tài liệu. 

- Thêm đồ họa và công thức: Cho phép tạo 
lập hoặc đưa vào tài liệu các hình ảnh, các công 
thức và các biểu đồ, đồ thị. 

- Tạo tiêu đề trang và đánh số trang tự 
động: Cho phép tạo các tiêu để trang (header 
and footer) và đánh số hay tự điều chỉnh số trang 
phù hợp. 

- Định dạng trang: Cho phép chỉ định kích 
thước trang, các lề của trang và các thuộc tính 
định dạng khác nhau của đoạn văn bản. 

- Trộn các tệp: Cho phép trộn văn bản từ 
một tệp này vào một tệp khác. Điều này đặc biệt 
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hữu ích khi chúng ta muốn có các tệp có cùng 
một định dạng nhưng dữ liệu lại khác nhau. Điển 
hình là khi chúng ta muốn gửi một công văn, thư 
đến nhiều cơ quan khác nhau. 

- Kiểm tra chính tả: Cho phép chúng ta 
kiểm tra để phát hiện các lỗi chính tả (tiếng 
Anh) và hỗ trợ nếu cần phải sửa lại cho đúng. 

- Tạo mục lục và chỉ mục: Cho phép chúng 
ta tự động tạo ra bảng mục lục dựa vào các mã 
đặc biệt có trong tài liệu. 

- Làm việc cùng lúc với nhiều cửa sổ: 
Cho phép người sử dụng có thể biên tập cùng 
một lúc nhiều tài liệu, mỗi tài liệu trên một cửa 
sổ riêng biệt. Chức năng này đặc biệt có giá trị 
khi chúng ta phải tổng hợp thông tin từ nhiều 
tệp khác nhau. 

- Nhập, xuất tài liệu ra các định dạng khác 

Chú ý: Vì nhiều lý do, nhất là để phổ cập 
chung, tài liệu này chỉ giới thiệu những thao tác 
cơ bản và tiện dụng nhất. 
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Chương V 
SOẠN THẢO VĂN BẢN VỚI WORD 


1. Làm quen với môi trường soạn 
thảo Word 


1.1. Khởi động Word 

Để soạn thảo văn bản với Word ta cần cài đặt 
bộ Office. Hiện tại có khá nhiều phiên bản khác 
nhau từ XP, 2003 đến 2010. Cũng như Windows, 
giao diện của chúng khá khác nhau. XP và 2003 
cùng tạo ra văn bản và lưu trên tệp định dạng 
DOC; còn 2010 lưu với định dạng DOCX. Để sử 
dụng chúng ta lưu ý khi lưu phải chọn về định 
dạng phù hợp. 

Cách 1 

Nhấn nút ®/œr¿ trên thanh 7Toœsbbar, chọn 
Progrơms. Tiếp theo chọn Ms Office/ Word từ danh 
mục các CHỊ He: King trong Programs như hình sau: 


#8 Yahool Rhessenger ' 
EÊ] Aơoba: Raadar 5.0 

L2 Internet Expkarer 

s Outlsok £xpress 

củ 'WriMezsenoer 

@3 Kqute , 


















3 xHLuriter › 

Y00T2f"S * #3 Mơosoft Office Tools ' 

~—] Doeuwents › bị _'Mrosoft Access 
MŒosoft Excel 

5ettng= › 
bạ Search. * MŒosaft Outlaok. 
đ Hẹp kiơozoft PoserPcink 
#H nưn 





8ÿ sư Domn... GẦ xưa Webevee 3.0 


[set (72 6 S2 @© Ấ?. tnetalshieldfcr Mưosoft VBudi C‡+ 6 
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Chú ý: Nếu biểu tượng Word có ngay trên 
thanh Start bar ta nhấn chọn ngay. 

Cách 2 

- Nhấn đúp chuột trái lên biểu tượng của 
chương trình Microsoft Word trên màn hình nền. 





Nếu không có biểu tượng này, chúng ta có thể 
tạo ra biểu tượng bằng các cách đã hướng dẫn 
trong Phân một của tài liệu. 

1.2. Giao điện của Word. uới người sử dựng 

Khi khởi động xong, giao diện của Word có 
dạng như sau: 













[le [đt Vew yưet fợ mg Tooks Tghấn WAedoes hp 
IDœMø2 #@(àÿ - ›â2 -†: 








:: @#1n|@ 8 4 - 


















Thanh tiêu đề Thanh công cụ 
Định đẹcxg(forrrsatesg) 
'Hàn hành soạn thảo _ và chuẩn (staeard) 
xi2[8j 3| « 





Dược Í2 C, AwoSheger~ ``HO©Oã4ứ >- “: - _===ŒG+ 
ÍPmm1 — %1 1N Í{@2im Inï GII Ps [ 


'sxt| | ⁄4 Ø S; © 4g s2ec| is] Sả-| pưec| 305-|ƒEE— {4s nÐ082V sẽ 
Hình 19. Cửa sổ soạn thảo văn bản 
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Cửa sổ Word 


Là cửa sổ chính của chương trình Word, đóng 
cửa sổ này là đóng chương trình Word. Cửa sổ 
chính có các thành phần sau: 

- Thanh tiêu đề: chứa tên tệp đang soạn 
thảo. Khi ta bắt đầu soạn một văn bản mới (chưa 
cất giữ), Word tạm thời đặt tên tài liệu này là 
document1, hoặc document2,... 





S] Document† - Microsoft Word 


- Thanh trình đơn: chứa các nhóm thực đơn. 
| Filẽ Edit view Insert Format Tools Table Windaw Help ị 
- Thanh công cụ (Toolbar): mỗi thanh công 
cụ chứa biểu tượng của một nhóm thực đơn nào 
đó. Số các thanh công cụ và số biểu tượng trên 
một thanh được hiện trên cửa sổ của Word nhiều 
hay ít tuỳ thuộc vào người sử dụng. Bình thường, 
Word chỉ hiện thanh Standard (Chuẩn), 
lIDnzn øA#ý : ›:eở--- amfqnøms. - 
thanh Formatting (Định dạng), 
[Neml — šiTmesNwRom sí+ SE 7E §MÍÍEEZ#fZ# FiýA: 
và thanh Drawing (Vẽ) ở cuối màn hình ngay 
trên thanh trạng thái: 
[ewx là Ở/ Aweshsps- \ * [1O l8] 4[[ði ® - „ý - À- = = E R6. 
- Thanh trạng thái: dùng để chỉ vị trí của 
con trỏ nháy, chế độ gõ của bàn phím,... 
[SESTOOKEIL TÍN |Â CC ỨNÁ GÌ | | Đư LỰN VN ÙE | 
Cửa sổ uăn bản 


Cửa sổ văn bản là cửa sổ để soạn thảo văn bản. 
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Cửa sổ này bao gồm một vùng trắng dùng để 
soạn thảo văn bản và các thước kẻ ngang/ dọc. 
Văn bản sẽ được nhập từ vị trí của con trỏ màn 
hình, thường là vị trí đầu tiên (dòng 1 và cột 1). 
đð Document2 - Microsoft Word 
|Ð EÉ Wew ướt Fưmat To Tae Wmdsọ tp WlmO 
DœŒKM @làÿ - <7 --‹-- @FIRM@ B8» 


Đ .“g»«*«+3$ TIEN TT TEEN ENNXWYTSEINYXYIYVWVENXEXXLLVUU(Œ_P 


nút trượt dọc == su .ế 



















mũi tên xuống 


nút trượt ngang 








TL TH Ít ïzì G—IỈ IrirErErlieaauL ¿ 
Hình 20. Cửa sổ soạn thảo văn bản với 
các thành phần chính 

Thanh cuộn dọc và thanh cuộn ngang 

Ở bên phải của cửa sổ văn bản có một thanh 
cuộn dọc với một nút mũi tên ở đầu trên để 
chuyển lên phần văn bản bị khuất ở phía trên, 
một nút mũi tên ở đầu dưới để chuyển xuống 
phần văn bản bị khuất ở phía dưới và 2 nút mũi 
tên kép dùng để chuyển về đầu trang trước hoặc 
chuyển về đầu trang sau so với trang hiện hành. 
Nằm giữa hai mũi tên đơn là một nút màu xám 
có thể trượt dọc theo thanh cuộn. Khi muốn cuộn 
màn hình lên hoặc xuống, ta chỉ việc dùng chuột 
kéo nút này lên hoặc kéo nút này xuống. 
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Ở phía dưới cửa sổ văn bản là thanh cuộn 
ngang với một nút mũi tên ở bên trái để chuyển 
sang phần văn bản bị khuất ở bên trái và một 
nút mũi tên ở đầu bên phải dùng để chuyển sang 
phần văn bản bị khuất ở phía bên phải. 
Jalsa[g3|4_——— JhỊ 

Đầu bên trái của thanh này có bốn nút dùng 
để nhìn văn bản dưới các dạng khác nhau, lần 
lượt là: 

ÚE[ Normal View: văn bản được hiện dưới 
dạng bình thường (dạng nháp, không có các lễ, 
không có trang rõ ràng). 

[3Ï Web Layout View: văn bản được hiện 
theo kiểu trang web. 

[ElPrint Layout View: văn bản được hiện 
y hệt như các trang in trên giấy (dạng mặc định, 
có các lề và các trang rõ ràng). 

[=[ Outline View: văn bản được hiện theo 
dạng cấu trúc phân cấp. Thông thường, chúng ta 
hay sử dụng dạng Print Layout View và đây 
cũng là dạng được đặt mặc định của Word. Khi 
muốn chuyển sang cách nhìn nào, ta chỉ việc 


nhấn vào biểu tượng tương ứng. 


2. Soạn thảo một văn bản đơn giản 

Để soạn thảo văn bản mới ta chọn Fe - 
Neu, xuất hiện cửa sổ soạn thảo như hình 20, 
nhập dần văn bản từ dòng đầu tiên tại vị trí bắt 
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đầu, theo các nguyên tắc đã nêu. Ta có thể chỉnh 
sửa những lỗi sai nhờ phím xóa (Backspace hay 
Delete). Để sửa hay chèn thêm, dùng các phím di 
chuyển con trỏ hay sử dụng chuột: 

- Các phím mũi tên trái, phải, lên, xuống 
trên bàn phím: 

Mũi tên sang trái để di chuyển con trỏ sang 
trái một ký tự. 

Mũi tên sang phải để di chuyển con trỏ sang 
phải một ký tự. 

Mũi tên xuống dưới để di chuyển con trỏ 
xuống dòng dưới. 

Mũi tên lên trên để di chuyển con trỏ lên 
dòng trên. 

- Các phím di chuyển nhanh: 

Phím End: di chuyển con trỏ xuống cuối 
một dòng. 

Phím Home: di chuyển con trỏ về đầu dòng. 

Phím Page Up: di chuyển con trỏ lên trên 
một trang màn hình. 

Phím Page Down: di chuyển con trỏ xuống 
một trang màn hình. 

Ctrl + Page Up: chuyển con trỏ lên trên một 
trang văn bản (tương đương với nút mũi tên kép 
chỉ lên trên của thanh cuộn dọc). 

Ctrl + Page Down: chuyển con trỏ xuống 
một trang văn bản (tương đương với nút mũi tên 
kép chỉ xuống của thanh cuộn dọc). 
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Lưu văn bản mới 

Sau khi gõ được một văn bản ngắn hay cứ 
khoảng ít phút chúng ta nên lưu văn bản vào một 
tệp trên đĩa cứng phòng trường hợp mất điện. 

Có thể lưu văn bản bằng một trong hai 
cách sau: - 

Nhấn vào nút RÑÏ (Save) trên thanh công cụ 
chuẩn có hình chiếc đĩa mềm; hoặc 

Từ thanh thực đơn, chọn #7⁄e —> Sưue 

Vì văn bản mới chưa được lưu lần nào nên 


cửa sổ Sœue sẽ hiện ra như sau: 


v| œ ma ® f¿ Fñ- 1e + 


Sze  Type Dake Modified 
Fe Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
File Folder 
Cdsta structures File Folder 
C3dsta warehouse File Folder 
C3ddd File Folder 


@& = 
R.... mà - 
Ben smmwlnmbamm 3l 








Hình 21. Cửa sổ lưu văn bản 
Đây là cửa sổ cho phép lưu một văn bản mới, 
trên cửa sổ này cần chú ý tới hai thành phần 
quan trọng sau: 
- Sơue In: chỉ ra nơi lưu giữ văn bản. Hiện 
tại, trong hộp này hiện tên của thư mục ngầm 
định My Documents. Nếu muốn lưu vào folder 
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khác ta lựa chọn trên ô Sơue rn hay chọn trên 


biểu tượng : 
- File nưme: nơi gõ tên của tệp văn bản. 


Vì là văn bản mới nên Word tự đặt tên tệp là 
doc1 (hoặc doc2, doc3,... tuỳ vào việc từ khi khởi 
động, chúng ta đã mở mấy tài liệu mới). Chúng 
ta không nên sử dụng tên này vì sẽ trùng tên với 
các tệp khác. Hơn nữa, khi đặt tên tệp nên sử 
dụng các từ gợi nhớ nội dung của tệp để sau này 
dễ tìm lại. Chú ý, ta không nên dùng tiếng Việt 
có dấu để đặt tên. 

- Sœue œs type: tại thời điểm này văn bản 
được lưu với định dạng Word ngầm định nên 
không cần xác định gì thêm. 

Word có thể còn cho lưu dưới nhiều định dạng 
khác như RTF, TXT và một số định dạng tương 
hợp khác. 


Ra khỏi Word 


Sau khi lưu xong văn bản, chúng ta có thể kết 
thúc công việc và ra khỏi Word bằng một trong 
hai cách sau: 

- Từ thanh thực đơn, chọn Fe —> x¡t, hoặc 

- Nhấn vào nút EXÏ (C7ose) ở đầu bên phải của 
thanh tiêu đề. 

Tìm lại văn bản vừa lưu 

Đối với các văn bản vừa lưu, chúng ta có thể 
tìm lại một cách dễ dàng bằng cách tận dụng khả 
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năng lưu lại tên các tệp văn bản cuối cùng của 
Word. Thao tác như sau: 

- Khởi động Word. 

- Vào thực đơn #/e. Ta sẽ nhìn thấy ở phần 
cuối của thực đơn này một danh sách các tệp đã 
được cập nhật gần đây nhất. Nhấn chuột vào tên 
tệp cần mở (recents file). 


3. Các thao tác hoàn thiện văn bản 


Khối (bloek) 

Khối là một khái niệm rất căn bản trong 
soạn thảo văn bản. Nó hỗ trợ đắc lực cho các 
thao tác như nhân bản (Copy), di chuyển (Move), 
định dạng (Formatting), xóa (Delete)... 

Khối là một dãy ký tự, một vài từ, một hay 
nhiều đoạn được lựa chọn (nằm giữa 2 ký tự đặc 
biệt: đầu và cuối khối). Thao tác lựa chọn này 
được biết đến dưới cái tên nôm na “bôi đen”. 

Có 3 cách chọn văn bản: chọn bằng chuột, 
chọn bằng bàn phím và chọn kết hợp cả chuột và 
bàn phím: 

- Chọn bằng chuột 

Đặt con trỏ chuột vào điểm đầu của phần văn 
bản cần chọn, giữ và rê chuột đến điểm cuối của 
phần văn bản cần chọn rồi nhả chuột. Phần văn 
bản vừa được chọn sẽ được bôi đen. 

Một cách khái quát, muốn chọn một đoạn văn 
bản từ vị trí A đến vị trí B, cần định vị tại A, giữ 
phím trái và rê chuột đến vị trí B rồi nhả chuột. 
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- Chọn bằng bàn phím 
Áp dụng quy tắc sau đây để chọn đoạn văn 
bản bằng bàn phím. 
Shift + phím di chuyển 
Bảng sau đây liệt kê một số tổ hợp phím để 
di chuyển theo quy tắc trên: 





Tổ hợp phím Phân uăn bản được chọn 





Shift + mũi tên sang trái |ký tự nằm bên trái con trỏ 





Shift + mũi tên sang phải | ký tự nằm bên phải con trỏ 





phần văn bản từ vị trí con trỏ 


Đhift + mũi tên lên hướng thẳng lên trên một dòng 





phần văn bản từ vị trí con trỏ 


b6 26 S616 2 hướng xuống dưới một dòng 


: phần văn bản từ vị trí con trỏ 
ĐhifẾt + Home đến đâu dòng 





Shi& + End phần văn bản từ vị trí con trỏ 
đến cuối dòng 














Ctrl + A toàn bộ văn bản 





- Chọn bằng bàn phím bết hợp uới chuột 

Có thể chọn đoạn văn bản bằng cách kết hợp 
bàn phím và chuột theo quy tắc: 

- Đặt con trỏ vào đầu của văn bản cần chọn. 

- Ấn giữ phím Shift trên bàn phím. 

- Chuyển con trỏ chuột đến cuối phần văn 
bản cần chọn, nhấn chuột trái và nhả phím Shift. 

Việc lựa chọn các đoạn không liên tục được 
kết hợp thêm với phím Ctrl: nhấn giữ phím đó 
khi thao tác chọn khối như ở trên. Khi khối đã 
lựa chọn ta có thể thực hiện mọi thao tác như đã 
liệt kê. Nguyên tắc này được mở rộng cho mọi đối 
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tượng được chọn: ảnh, ký tự Latinh, công thức, 
đối tượng đồ họa sẽ mô tả phía sau. 

3.1. Sao chép, cắt, dứn uăn bản 

Sao chép, cắt, dán văn bản là các chức năng 
rất tiện ích của các chương trình xử lý văn bản. 
Trong Word, chúng ta có thể thực hiện các chức 
năng này bằng các cách sau: 

Saœo chép uà dứn uăn bản 

- Sao chép bằng chuột 

+ Chọn phần văn bản cân sao chép theo 
những quy tắc đã được hướng dẫn ở trên. 

+ Nhấn vào biểu tượng 3 trên thanh công 
cụ chuẩn hoặc chọn lệnh Copy trong thanh thực 
đơn Edit. 

- Sao chép bằng bàn phím: 

+ Chọn phần văn bản cần sao chép theo 
những quy tắc đã được hướng dẫn ở trên. 

+ Nhấn tổ hợp phím Cứri + C 

Sau khi tiến hành các thao tác trên, màn 
hình soạn thảo không có gì thay đổi nhưng nội 
dung sao chép đã được lưu vào một bộ đệm. Tiếp 
theo, chúng ta sẽ dán phần văn bản đã được sao 
chép vào vị trí mong muốn. 

- Dán uăn bản đã được sao chép 

+ Đặt con trỏ vào vị trí cần dán. 

+ Nhấn vào biểu tượng dán (Paste) ® | trên 
thanh công cụ; 

hoặc 


128 


https://tieulun.hopto.org 


+ Nhấn Ed¿ trên thanh thực đơn rồi chọn 
Paste; 

hoặc 

+ Nhấn tổ hợp phím Cứi + V. 

Ứng dụng: Thao tác sao chép để nhân thêm 
một đoạn văn bản hay các đối tượng giống nhau 
như hộp text box, ảnh, đối tượng đồ họa... ở một 
vị trí khác trong tài liệu. 

Cắt uà dán uăn bản 

Cắt dán là thao tác nhằm di chuyển văn bản/ 
đối tượng từ chỗ này sang chỗ khác trong tài liệu. 
Để cắt dán một phần văn bản /đối tượng nào đó, 
hãy thực hiện các thao tác sau: 

- Chọn văn bản hay đối tượng. 

- Nhấn vào biểu tượng cắt có hình cái kéo '®. trên 
thanh công cụ, hoặc vào thực đơn #đz, chọn lệnh Cứ. 
Phần văn bản vừa được chọn sẽ bị xoá khỏi chỗ của 
nó và màn hình sẽ được sắp xếp lại. 

- Dán phần văn bản đã cắt vào vị trí mới. 

Ngoài ra, khi chúng ta đã sử dụng chuột 
thành thạo thì có thể dùng cách “kéo uà thả” 
để sao chép hoặc di chuyển văn bản theo trình 
tự sau: 

- Chọn phần văn bản cần di chuyển. 

- Đưa con trỏ chuột vào vùng đã chọn (màu 
đen). Lúc này con trỏ chuột có hình mũi tên chỉ 
sang trái. Đến đây, chúng ta có thể di chuyển 
hoặc sao chép phần văn bản đã chọn bằng cách: 
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- Di chuyển 

Ấn giữ phím trái chuột. Lúc này, ở đuôi mũi 
tên xuất hiện thêm một hình chữ nhật (ngầm chỉ 
là di chuyển một phần văn bản đã được chọn) và 
ở gần đầu mũi tên có một gạch đứng không liền 
nét (ngầm chỉ con trỏ nháy). 

- Đao chép 

Ấn giữ đông thời phím Ctrl uà phím trái 
chuột. Con trỏ chuột hình mũi tên ngoài hình 
chữ nhật còn được gắn thêm một dấu cộng (ngầm 
chỉ sao chép thêm một bản). 

- Kéo con chuột về vị trí cần chuyển đến (lưu 
ý: con trỏ nháy mờ cũng di chuyển theo) cho đến 
khi nhìn thấy con trổ nháy mờ đã đến đúng điểm 
đích thì nhả chuột. Phần văn bản đã chọn được 
di chuyển (hoặc được copy) vào vị trí đã định... 

Huỷ/khôi phục các thao tác (Undo/ 
Redo) 

Trong nhiều trường hợp, khi soạn thảo văn 
bản, có thể chúng ta thực hiện nhầm một thao 
tác nào đó và sau đó muốn huỷ bỏ hoặc khôi 
phục, ta thực hiện: 

Huỷ các thao tác đã thực hiện (Ủndo) 

- Nhấn vào biểu tượng ndo (làm lại) trên 
thanh công cụ ®*', hoặc nhấn tổ hợp phím 
Ctri + Z. 

- Mãi lần làm như trên, Word sẽ huỷ tác động 
của thao tác ngay trước đó. 
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Làm lại các thao tác bị huỷ (Redo) 

- Nhấn biểu tượng Redo (làm lại) trên thanh 
công cụ F**', hoặc nhấn tổ hợp phím C/ri + Ÿ. 

- Mỗi lần làm như trên, Word sẽ làm lại thao 
tác vừa bị huỷ. 

3.2. Định dạng uăn bản 

Định dạng văn bản là thao tác nhằm thiết 
lập văn bản theo ý muốn bao gồm nhiều chức 
năng nhỏ sau: 

1. Định dạng ký tự. 

1i. Định dạng đoạn. 

111. Tạo danh sách liệt kê. 

1v. Định dạng tài liệu. 

Người soạn thảo nên tạo nội dung văn bản 
trước khi tiến hành thao tác định dạng. Tuy vậy, 
để dễ quan sát, người soạn thảo cũng có thể định 
dạng trước rồi nhập thêm sau. 

Các thao tác định dạng có thể thực hiện 
thông qua thanh định dạng như mô tả dưới đây 
hay qua menu Formơdi. 

Thanh công cụ định dạng Formatting chứa 
nhiều chức năng dùng để trình bày đoạn văn bản 
như chọn font chữ, thay đổi kiểu chữ, màu chữ và 
căn chỉnh văn bản theo lề. Thanh này có dạng 
như sau: 
[Nang + mSNmfmm v2 (B7 UESSBMIEEGŒEŒ[-Z‹-A-, 

Đựnh dạng ký tự 

Định dạng ký tự là thao tác nhằm thiết lập 
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loại font, kích cỡ (size), dáng (style): nghiêng, 
đậm, gạch dưới, chỉ số trên, dưới. 

Chọn font chữ, cỡ chữ uà dáng chữ 

Chọn font chữ 

- Chọn phần văn bản cần đổi font bằng một 
trong các cách đã biết. 

- Ô thứ hai trên thanh Format TnssNewRoman x 
chứa danh sách các loại font. Nhấn vào mũi tên ở 
đầu bên phải của ô này, ta sẽ thấy một cột danh 
sách các font chữ hiện có trong chương trình 
Word hoặc nhấn tên font. 

Ví dụ: Đổi font của dòng “Cộng hoà xã hội 
chủ nghĩa Việt Nam” thành font “Arial” 

- Chọn cả dòng chữ 

- Nhấn vào mũi tên trỏ xuống trên hộp chọn 
font của thanh Formatting. Một danh sách các 
font có trên máy tính sẽ hiện ra, chọn “ArrdÏ”. 

Dòng chữ “Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt 
Nam” sẽ được đổi sang font chữ “Arial”. 





Mi - 1z ‹n 7U == 
7h Tưrnes New Roman s 


Tt .VnTime 

T: .VNTIMEH 

7h Arial 

?t: Arial Black 

Th: Arial Natrmw 

Tt Book Antiqua 

Tt Bookrman Old Style 
?t Cenlury Gothic 

Tht Comic Sans 4S 

T?t Courler New 
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Chọn cỡ chữ 

Ứng với mỗi font chữ, chúng ta có thể chọn 
các cỡ chữ bất kỳ. Cỡ chữ được đo bằng đơn vị 
point (1 point bằng 1 phần 72 inch; 1 inch bằng 
2,54 cm). Thông thường, chúng ta hay dùng cỡ 
chữ từ 9 đến 14 point. Cỡ càng nhỏ thì chữ càng 
nhỏ. Cách chọn cỡ chữ như sau: 

- Chọn phần văn bản cần đổi cỡ chữ. 

- Ô thứ ba của thanh  Tmenswromam s|T[E 


Formoating đang hiện cỡ 3— 
chữ của phần văn bản đang 

được cÌfl fÝ|.. Cách thao 
tác tương tự như với font. 








Chọn dáng chữ (đậm, | 
nghiêng, gạch chân) 

- Chọn phần văn bản cần định dạng. 

- Chọn một trong các biểu tượng dáng chữ 
trên thanh Formatting: 


8. Đậm (đold) 
Fi Nghiêng (Italie) 
U Gạch chân (Ủnderline) 


Các thuộc tính này có thể kết hợp với nhau. 

Đổi màu chữ 

- Chọn đoạn văn bản cần định dạng màu chữ. 

- Nhấn chuột lên mũi tên trỏ xuống bên cạnh 
biểu tượng đổi màu chữ có dạng Â% trên thanh 
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định dạng. Chọn một màu thích hợp trong bảng 
màu định sẵn. 

Chỉ số trên/dưới 

- Chọn ký tự/đoạn ký tự 

- Chọn biểu tượng để thiết lập XàŠM 

Số mũ ở trên cho chỉ số trên, số ở dưới cho 
chỉ số dưới. Thao tác này rất tiện lợi khi soạn 
thảo công thức nhất là công thức Toán, Vật lý 
hay Hóa học. 

Định dạng đoạn uăn bản 

Định dạng đoạn văn bản liên quan đến khoảng 
cách giữa các dòng (dãn dòng: line spacing), căn 
các lề, thụt cột ndent) 

Căn lề 

Để căn lề một đoạn văn bản, ta có thể sử 
dụng các cách sau: 

- Chọn những đoạn văn bản cần căn lầ. 

- Nhấn biểu tượng chức năng căn lễ trên 
thanh định dạng hoặc các tổ hợp phím tương ứng: 














Kiểu căn lê Biểu tượng Tổ hợp phím 
Căn theo lễ trái E= Ctrl + L 
Căn giữa hai lề ~ Ctrl + E 
Căn theo lễ phải | S Ctrl + R 
Căn theohaill | Ctrl + J 
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Đẩy đoạn văn .. 
bản vào (Increase ‡F | 
Indent) == 
Đẩy đoạn văn ¬ 
bản ra (Decrease | $E 
Indent) 

















Chú ý: với văn bản dạng ký tự ta hay dóng 
thẳng bên trái, số căn phải và các văn bản khác 
thì dóng thẳng 2 bên. 





Dãn dòng văn bản 
` 
Để dãn dòng: 


- Bôi đen đoạn văn bản 


Borders and Shađing... 


Ì Bullets and Numbering... 
š 














cần chỉnh dòng 
- Nhấn Formaœi chọn Paragraph 
- Chọn các mục theo hướng dẫn trên hộp, 


theo yêu cầu chỉnh sửa 














Uderats œxd Soacwso | Lưye œnedli Page Đresikcs 
Aliorsmerst: mummmm[=] Guatliae level: Đody text [=] 
Ir>dervtetsoes 
Left: °em Secial: Đy: 
tuơht: em + tnone) =] ° 
Spacwo. 
—- St tin =pacso At 
Atter oet “sole ~ 
t «3 = betyeeers 6 pl5s GV the same styie 
Previevw. 
te bang Renn Sengto Texs Geexgke Đen Seges ®eeo ĐexgSe Đen 
—¬—  -—-- - -= 
[_ Tabe ] L_—eœ__)( c=== 








Hình 22. Lựa chọn định dạng đoạn văn bản 
Line spacing có một số lựa chọn: dãn đơn 
(single), dãn 1,ỗ dòng (1,5 line), multiple và một 
số tùy chọn khác. 
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Khoảng cách giữa các đoạn, giữa các 
dòng trong đoạn 

Để phân biệt đoạn này với đoạn khác, người 
ta thường để chúng cách nhau một khoảng lớn 
hơn so với khoảng cách giữa các dòng trong cùng 
một đoạn. Chúng ta có thể để một khoảng cách 
trước khi bắt đầu đoạn hoặc một khoảng cách sau 
khi kết thúc đoạn hoặc cả hai: 

- Đặt con trỏ nháy vào một vị trí bất kỳ của đoạn. 

- Từ thanh thực đơn, chọn #orrnœ—>Paragraph, 
phần căn chỉnh khoảng cách giữa các đoạn là 
Spdcrng của mục Ïnden£s and Spacing. 

- Trong phần Spzcing có hai hộp lựa chọn 
khoảng cách: 

Beƒfore: để chọn khoảng cách trước khi bắt 
đầu đoạn. 

Affer: để chọn khoảng cách sau khi kết 
thúc đoạn. 

Một số thuộc tính đặc biệt (treo văn 
bản, thụt dòng đầu) 

Trong một đoạn văn bản, theo quy tắc thì 
dòng đầu của đoạn văn bản thường thụt vào so 
với các dòng khác. 

Thuộc tính dòng đầu của đoạn văn bản nhô 
ra so với các dòng còn lại được gọi là thuộc tính 
treo. Để sử dụng thuộc tính treo hoặc thuộc tính 
thụt dòng đầu, ta thực hiện như sau: 

- Đặt con trổ vào một vị trí bất kỳ trên đoạn 


văn bản. 
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- Từ thanh thực đơn, chọn #orma£ —> 
Paragraph. Trong hộp thoại Paragraph chọn 
Tndents and Spdcrng. 

Tạo danh sách 

Đôi khi để liệt kê công việc ta cần đánh số 
các mục liệt kê. Word cung cấp nhiều kiểu đánh 
số: đánh số 1, 2,... hay a, b, c,... Thuật ngữ trong 
soạn thảo gọi là danh sách liệt kê có thứ tự/ 
không có thứ tự. 

ơ) Tạo lập các danh sách đánh số 


Có ba cách để tạo một danh sách đánh số. 

- Cách 1. Tự động đánh số theo mẫu của phần 
tử đầu tiên. 

Đảm bảo rằng con trỏ đang ở đầu một dòng 
mới. Gõ phân tử đầu tiên của danh sách với số 
thứ tự theo kiểu mong muốn, ví dụ “1.”, “1)”, hoặc 
“I.”, hoặc bất kỳ một kiểu đánh số thứ tự nào. 
Lưu ý là, sau con số hoặc chữ số thứ tự phải có 
một dấu chấm hoặc một dấu đóng ngoặc, hoặc 
một dấu hiệu thường dùng kèm với số thứ tự và 
ít nhất một dấu cách. Ấn Enter, Word sẽ xuống 
dòng và tự động đánh số cho phần tử thứ hai 
theo mẫu của phần tử thứ nhất. Tiếp tục làm như 
vậy cho đến phần tử cuối cùng. 

Để kết thúc danh sách, ấn thêm phím #m¿er 
một lần nữa hay dùng phím mũi tên xuống. 

- Cách 2. Tạo lập danh sách đánh số bằng 
thanh định dạng Formatting SS. 
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Trên thanh công cụ Formatting, có hai nút 
dùng để tạo các danh sách. Nút có đánh số dùng 
để tạo các danh sách có thứ tự số. Chúng ta có 
thể gõ xong văn bản rồi mới đánh số, hoặc chọn 
đánh số rồi mới gõ văn bản cũng được. 

- Cách 3ð. Sử dụng hộp thoại Buliets ơnd 
Numberrng. 

- Chọn những đoạn văn bản muốn tạo thành 
danh sách đánh số. 

- Từ thanh thực đơn, chọn Format —> 
Bullets and Numbering..., hộp thoại Bullets and 
Numbering xuất hiện: 

Trên hộp thoại này có 3 mục sau: 

+ Bulleted: tạo danh sách gắn ký hiệu đầu 
dòng dạng các khoản mục. 

+ Numbered: tạo danh sách đánh số. 

+ Outline Numbered: tạo danh sách đánh số 
nhiều mức. 

Để tạo danh sách đánh số, chọn mục 
Nưmbered. Danh sách các kiểu đánh số sẽ được 
liệt kê ở phía dưới có dạng tương tự như sau: 
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Chọn một kiểu đánh số phù hợp, như 1., 2., 3., 
hoặc 1), 2), 3) hoặc I., II., III. rồi nhấn OK. 

Những đoạn văn bản đã chọn sẽ được tạo 
thành danh sách đánh số theo kiểu vừa chọn. 
Nếu các số thứ tự không bắt đầu từ 1 mà lại tiếp 
tục từ một danh sách đánh số trước đó thì phải 
chọn nút Restart numbering. 


b) Danh sách dạng bhoản mục (Bullet List) 


Cách tạo lập một danh sách khoản mục cũng 
tương tự như tạo một danh sách đánh số và cũng 
có thể thực hiện theo 3 cách: 

- Cách 1. Tự động tạo các khoản mục theo 
mẫu của khoản mục đầu tiên. 

- Cách 2. Tạo lập các khoản mục bằng thanh 
định dạng #ormadfting. 

- Cách ở. Sử dụng hộp thoại Buliets œnd 
Numberrng. 

Định dạng trang uăn bản 

Trước khi in tài liệu ra giấy, chúng ta nên 
xem lại các format của trang bằng cách sử dụng 
lệnh Page Sefup. Cách thực hiện như sau : 

Từ thanh thực đơn, chọn #e —> Page Sefup, 
hộp thoại đặt định dạng trang sẽ hiện ra như 


hình sau: 
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Marons Ì Paper | tayout | 
maroins 
Tep: Emcrrr $ Bottom: (2,54 em D5 
Left: 3,172 em © EBUght: 3,17 cm. $ 
Gutter Ø em #Ì Gutter postton: (Left [~] 
Crientattlor 
[ =-! Í 
[LÍ 
Eortrat. 'tándãca2< 
Paoes 
tultiple pages: Piormal [~] 
Previewv 
^Apply te: 
'Thịs sectlort [=1 


Í_ pefautt... 


] œ Í_ caneet ] 


Hình 23. Định dạng trang văn bản 


Trong hộp thoại này có các mục chức năng 


cho phép xác định lễ của trang in, khổ giấy và 


chiều giấy. Các mục hay sử dụng của hộp thoại 


này bao gồm: 
Margins: 
Top 
Bottom 
Loƒt 
Right 
Gufter 
Khi căn c 


Xác định các lề của trang 

độ cao của lề trên 

độ cao của lề dưới 

độ rộng của lề trái 

độ rộng của lề phải 

khoảng cách dành cho gáy sách 
hỉnh, ta có thể gõ trực tiếp vào hộp 


chọn, hoặc chọn trong các hộp để điều chỉnh 


và trong khi 


căn chỉnh có thể nhìn vào cửa sổ 


Preview để xem trước định dạng sửa đổi. 


Orientation: 
Portrait 
Landscape 
Page Size: 
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[ Maronsz | ['Papet Ì| Layeut | 
Papet size: 





^2 L~] 
VVidth: 2icm e 
Height: 29,7 em 


Paper source 











_= paoe: em paoes: 
ˆ 
|Aootomaucally Aotomabesly Sele ct 
|onty œne OniyOw 
Preview 
Apply to: 
This sectilor [~] 
| Print Opnens.... | 
[ Đefaut... | L__œ  ][ ca. 


Hình 24. Thiết lập khổ giấy 

Hộp chọn Pøper S¡ze: Dùng để chọn khổ giấy. 
Word chọn ngầm định khổ giấy là letter nhưng ở 
Việt Nam lại hay dùng khổ giấy A4. Nhấn chuột 
vào mũi tên bên phải hộp này để chọn một khổ 
giấy phù hợp. Khi chọn một khổ giấy đã được 
định nghĩa trước, kích thước của nó sẽ hiện ra 
trong ô width và height. 

Apply to: Phạm vi áp dụng. Có thể lựa chọn 
phạm vi áp dụng đối với các thay đổi định dạng 
vừa thực hiện. Nhấn vào nút mũi tên bên phải 
thanh này, chúng ta sẽ thấy xuất hiện các phạm 
vi áp dụng như sau: 

Đánh số trang đơn giản 

Đối với các tài liệu dài, ta nên đánh số trang 
để khi in ra sẽ không bị nhầm trang. Cách làm 
như sau: 
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- Từ thanh thực đơn, chọn nser£ —> Page 
Nưmbers... Hộp thoại đánh số trang hiện ra như 


hình sau: 





Position: Preview 


X vị 


ÍL_] Show number on first page 





Hộp chọn Posifion: xác định đánh số ở đầu 
trang hoặc cuối trang 
Bottom of page (Footer): cuối trang 


Top of Page (Header) : đầu trang 
Hộp chọn Alignment: xác định vị trí đặt số trang 

Left trái 

Right phải 

Center giữa 


Hộp kiểm Shou nưưnber on frst page: đánh 
số hoặc không đánh số trang cho trang đầu tiên. 

- Nhấn OK để chấp nhận các thao tác đã 
thực hiện. 

3.Ở. In uăn bản 

Sau khi soạn văn bản xong, chúng ta cần 
xem xét lại nội dung cũng như định dạng của 
trang giấy như đã trình bày trong phần trên. 
Tuy nhiên, do có sự không tương thích giữa trang 
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màn hình và trang in (giấy) nên Word cung cấp 
thêm một số chức năng: 

Xem văn bản trước khi in và in văn bản 

Đau khi soạn xong và định dạng các đoạn văn 
bản, các trang, chúng ta nên kiểm tra lại một lần 
cuối trước khi in ra giấy. Word cho phép người sử 
dụng nhìn thấy các trang tài liệu hệt như chúng 
sẽ được in ra giấy. Có hai cách xem văn bản: Sử 
dụng biểu tượng Preu¿eu -3' trên thanh S¿andard 
hay thanh trình đơn (E¡le- Preureu). 

Word sẽ hiện văn bản trong một cửa sổ riêng 
gọi là Preview. Trên cửa sổ này ngoài một thanh 
thực đơn như cửa sổ chính của Word còn có một 
thanh công cụ chứa các nút lệnh điều khiển các 
kiểu hiển thị khác nhau của tài liệu trên màn 
hình. Trên thanh này có một ô chọn cho phép chỉ 
định tỷ lệ phần trăm của trang đang hiện trên 
màn hình so với kích thước thật của trang giấy. 
Muốn biết chức năng của nút lệnh nào, ta chỉ 
việc đưa trỏ chuột lên nút đó và đọc ghi chú được 
hiện ra kèm theo. 

Khi đưa con trỏ vào trang văn bản ta thấy nó 
có dạng như một chiếc kính lúp. Nếu trang văn 
bản đang có kích thước nhỏ hơn kích thước thật 
thì ở giữa chiếc kính lúp có một dấu +, ám chỉ 
phóng to hay có một dấu - ám chỉ thu nhỏ. 

Sau khi xem xong, ấn phím #SC trên bàn 
phím hoặc nhấn nút C7ose trên thanh công cụ để 
đóng cửa sổ Preview trở về cửa sổ soạn thảo Word. 
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In uăn bởn 

Sau khi đã hài lòng với tài liệu của mình, 
chúng ta có thể in tài liệu ra giấy, sử dụng nút 
Print lŸ' trên thanh công cụ hoặc chọn #/e —> 
Print trên thanh trình đơn để ra lệnh ïn. 











tmn EEEBZ 
Printer — 
tiame: (#9 AdobePOF Íx] Í Ereperss } 
Status: 1dle : 
Fimd Preter.... 
Type: Adobe POF Corverter [: 5 _— 2 J 
'Where: Des+ktop Print to fúc 
Comment: Marwual đupkex. 
Page range Copies 
œ A8 Nưmber of copses: hị 
Current paoe Selectton 


Paoes: rhhị " ⁄': CoRate 
Enter page rwumbers andjlor page ranges [ ỳ [ F 
separated by cowwnas. For example, 1,3,5~12 — 





Print vhat: Document |= ke 
Pưnt: Af pages In range [~] Peoes per stieet: TpOe [x] 
Scake to paper se: No Scaing [x] 


| oeess) __=œ_ )L ca= sj | 





Hình 25. In văn bản 


Hộp thoại này gồm các lựa chọn cho các chức 
năng in ấn như chọn máy in, định lại các thuộc 
tính cho máy in, chọn các trang cần in, số lượng 
bản in. Sau đây là những hướng dẫn cụ thể về 
cách dùng các chức năng này: 

- Chọn máy In 

Tại phần Prin¿er trong hộp thoại Print hiển 
thị các thông số của máy in đã được cài đặt trong 
máy tính. Các thông tin này bao gồm tên máy 
in, trạng thái của máy in, loại máy in và cổng 
kết nối. 

Nếu máy tính của chúng ta được kết nối với 


nhiều máy in thì tên của các máy in này sẽ có 
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trong hộp chọn Wœme khi ta ấn vào mũi tên ở 
đầu bên phải của hộp. Nếu không muốn ¡n ra 
máy in đang có tên trong hộp này, hãy nhấn và 
chọn một máy In khác. 

- Định lại các thuộc tính cho máy in 

Nhấn vào nút Properties trong phần Printer, 
chúng ta có thể định lại một số thuộc tính của 
máy in trong cửa sổ thuộc tính của máy in như đã 
giới thiệu trong phần Tin học căn bản. 

- Chỉ thị các trang cần ¡in 

Trong phần Page Range của cửa sổ Print, có 
4 lựa chọn: 

+ Ai: in tất cả các trang của tài liệu 

+ Current Page: In trang hiện hành (trang 
đang chứa con trỏ nháy) 

+ Selection: chỉ in phần văn bản đang được 
chọn (bôi đen) 

+ Pages: in một hoặc nhiều trang do người 
sử dụng chỉ định. Nếu các trang cần in liên tiếp 
nhau thì nhập số của trang đầu, tiếp theo là một 


é ?2 


dấu gạch ngang “-”, rồi đến số của trang cuối. 
Nếu các trang không liên tiếp nhau thì nhập số 
của các trang cần in cách nhau bằng dấu phẩy. 

+ Chọn số lượng bản in 

Nếu chúng ta muốn in nhiều bản sao cùng 
một lúc thì có thể xác định số lượng trong hộp 
Nưumber of Copies. 

Sau khi đã hoàn tất các công việc chuẩn bị 
cần thiết như trên, nhấn nút OK để bắt đầu in. 
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3.4. Thao tác tìm biếm 

Tìm kiếm trong văn bản 

Cho phép tìm một từ hoặc một cụm từ trong 
văn bản. Chức năng này rất quan trọng khi soạn 
những văn bản dài và phải tìm một từ hay cụm 
từ nào đó để sửa do nhiều nguyên nhân khác 
nhau. Cách làm như sau: 

- Chọn Ed#¿ —> Fnd từ thanh trình đơn, hộp 
thoại tìm kiếm văn bản hiện ra như hình sau : 

Find and Replace L9 J&ssj 


End  LReglsee | GeTe | 





\ Find what: | [x] | 


Haghight all iterns found in: 
Main Docưnent "| [_ Mœe #x. Ì [ canedl  ] | 














Hình 26. Cửa sổ tìm kiếm và thay thế 

- Nhập từ /cụm từ cần tìm vào hộp E?nd hat: 

- Nhấn nút F¡nd Next để tìm kiếm. 

- Nếu tìm thấy, Word sẽ bôi đen cụm từ trên 
văn bản. Nếu muốn tìm kiếm tiếp cụm từ đó ta 
nhấn Find Next. 

- Nếu đã tìm hết các nơi có từ hoặc cụm từ 
đó trong văn bản, Word sẽ thông báo kết thúc 
tìm kiếm. 


Microsoft Office Word NAM. _.. 


@ Word has finished searching the document. The search item was not found. 


ì C==¬ 
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Thay thế trong văn bản 

Tìm kiếm và thay thế thường đi kèm nhau. 
Thay thế là chức năng cho phép thay một cụm từ 
bởi một cụm từ khác. Thường là tìm rồi mới thay. 
Thao tác như sau: 

- Từ hộp hội thoại #7nd and replace, nhập 


cụm từ cần thay trong ô Replace uith 
- Nhấn nút Replace/ Replace AlI để thay một 


vị trí hay thay tất cả. 
Find and Replace TT TT |_”) |m=£->sgj 











4. Soạn thảo văn bản phức tạp 

4.1. Soạn thdo uăn bản dạng bảng 

Nhiều khi chúng ta phải lập danh sách các 
đối tượng, tạo lịch làm việc,... Dạng tài liệu trong 
trường hợp này khá đặc biệt bao gồm một số 
hàng (row) và một số cột (column). Ta điền nội 
dung vào các ô (cells). Tài liệu dạng này gọi là tài 
liệu/ văn bản dạng bảng (table). 

Tài liệu dạng bảng thường phức tạp và có các 
quy tắc soạn riêng. Sau đây là một số thao tác cơ 
bản đối với loại văn bản dạng này: 

¿. Tạo bảng 


Có nhiều cách để tạo bảng: 
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Cách 1: Dùng menu TbÏe — Insert —- Table 


Window Help ¡ VietkeyTools 2 
TÍ Ea. 


Cách 3: Dùng biểu tượng trên thanh 
công cụ =Ä 
Khi sử dụng cách thứ nhất, màn hình hiện ra 
hộp hội thoại như hình dưới. 
+ix| 


Tab&e sze 


Nướber of cohumfs: E + 










[T tt &s default fov rrew tabies 


Lxz_]1_ a-s | 


- Tiếp theo ta chọn số cột trong hộp Nưznber 
öŸ columns/hoặc nhập trực tiếp. 

- Làm tương tự cho hàng: Nưmber oƒ rous. 

- Nhấn nút OK để kết thúc tạo bảng. 

Word sẽ tạo ra một bảng trống, có số cột và 
số dòng bằng đúng số lượng đã xác định trong 
cửa sổ. Ở ví dụ trên, Word sẽ tạo một bảng trống 


như sau: 
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Khi dùng nút nser£ Tabie trên thanh công cụ 
Đtandard, ta thao tác như sau: 

- Đặt con trỏ vào vị trí muốn chèn bảng. 

- Nhấn nút Insert Table EH trên thanh công 
cụ chuẩn, một cửa sổ chọn số hàng và số cột cho 


bảng sẽ hiện ra như hình sau: 


3Ÿ] Giới thiệu về danh sách và công dụng của danh sách trong soạn thâo.dọc - }4(crosoft W0rđ 





| EÉe Eứt Wew tee€ Fgmet Iocls To WWdow tẹp | CNTTƯƯGex 
Da ølÀÿ |: a2 5-‹-- @Wrgm@øB4w s‹ - 0. 
Í «ma # TmesNewRoman + 12 B7 UÏEXX m _l|-Z‹-a-. 












| Cửa sổ chọn số hàng, số cột khi 
tạo bảng bằng rút Irnsert 1abble 








Kết quả cũng giống như cách tạo bảng thứ nhất. 

tỉ. Nhập uăn bởn 0uào bảng 

Muốn nhập vào ô nào thì chuyển con trỏ đến 
ô đó bằng chuột/bàn phím. Thường ta nhập theo 
hàng hoặc theo cột. Khi kết thúc 1 ô ta có thể 
nhấn #n¿er hay các phím mũi tên «— —† |. 

Để chỉnh sửa ta cũng cần định vị tại ô và 
tiến hành sửa dữ liệu trong ô đó như với văn 
bản thường. 

ti. Các thao tác căn chỉnh cơ bản frong bằng 

Sau khi tạo bảng, chúng ta có thể nhập dữ 
liệu và thao tác với bảng như chọn hàng, cột, 
chèn thêm hàng, thêm cột, tạo đường viễn, 
định dạng...: 

- Chọn ô, hàng và cột trong bảng 
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Đôi khi, chúng ta cần phải chọn một ô, một 
hàng, một cột hoặc một số ô, một số hàng, một 
số cột để tiến hành các thao tác nào đó, ví dụ như 
định dạng, sao chép, xoá... Cách chọn như sau: 

Để chọn một ô, một hàng, một cột hoặc một 
số ô, một số hàng, một số cột ta làm như sau: 

Chọn ô: Rê con trỏ chuột lên ô cần chọn rồi 
nhấn phím trái chuột. Muốn chọn nhiều ô liền 
nhau thì ta rê chuột như chọn nhiều đối tượng 
cùng một lúc. 

Chọn hàng: Di chuột ra phía biên trái của 
dòng cần chọn, khi thấy con trỏ chuột biến thành 
mũi tên trắng chỉ sang phải thì nhấn phím trái 
chuột. Toàn bộ dòng ngang với vị trí của con trỏ 
chuột sẽ được bôi đen.Ta dễ dàng mở rộng thao 
tác này cho nhiều hàng liên tiếp. 

Chọn cột: Di chuột lên biên trên của cột cần 
chọn, khi con trỏ chuột biến thành hình mũi tên 
đen chỉ xuống thì nhấn phím trái chuột. Toàn bộ 
cột thẳng với vị trí của mũi tên sẽ được bôi đen. 
Nếu muốn chọn thêm các cột nằm bên trái hoặc 
bên phải cột đã chọn thì kéo chuột theo hướng 
tương ứng. 

Việc chọn nhiều cột liên tiếp cũng thao tác 
tương tự. 

Chú ý: Người dùng có thể áp dụng cách chọn 
các đối tượng không kể nhau để chọn các ô, các 
hàng hoặc các cột không liền kể (xem hình dưới). 
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—=E== _> 

- Chèn (Insert) và xoá (Delete) hàng và cột 

Do nhu cầu nhập dữ liệu mà nhiều khi ta có 
nhu cầu chèn thêm hay bỏ đi một số ô hay hàng 
hay cột. Đây cũng là thao tác rất cơ bản trong xử 
lý loại văn bản bảng. 

Chèn thêm một hàng uào bảng 

Cách đơn giản nhất là dùng thực đơn Tœöïe 
nơi chứa tất cả các thao tác có thể trên loại văn 
bản này. 

- Đặt con trổ vào một ô bất kỳ trong hàng ta 
sẽ chèn (có thể chèn bên trái hay bên phải). 

- Từ thanh thực đơn, chọn Tœöle —> Insert; 
một thực đơn con sẽ hiện ra. Chọn #oius Belou / 
Rous Aboue. Một hàng mới sẽ được chèn thêm. 


Table | Window Help AdobePDF Acrobat Comment: 





di Columnsto the Left 


Columns to the Right 





Rows Above 


 ° Rows Below 





s"4 Cells... 





Chèn thêm một cột uào bảng 

Việc chèn thêm cột cũng tương tự khi dùng 
menu Tabie —- Insert: 

- Chọn một ô bất kỳ trong cột. 

Chọn 7œbïe —> Insert, một thực đơn con sẽ 
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hiện ra. Chọn Colưmns to the Right[ Left. Một 
cột mới sẽ được chèn vào. 

Xoá một hàng cột: Cách làm tương tự như 
thêm hàng/cột, chỉ khác là thay vì chọn Insert ta 
chọn Delete. 

Nếu muốn xoá nhiều hàng hoặc nhiều cột 
cùng lúc, trước hết phải chọn các hàng và các cột 
cần xoá, sau đó mới thực hiện theo các bước trên. 

- Thay đổi độ rộng cột, độ cao dòng 

Đối ưới cột: Đưa con trỏ chuột đến phần giáp 
ranh của cột cân thay đổi độ rộng đến khi biểu 
tượng con trỏ chuột đổi thành hình hơi đoạn 
thẳng đứng uới hai mũi tên sang ngơng thì kéo 
sang phải để mở rộng, kéo sang trái để thu hẹp. 
Em 











Điều chỉnh độ rộng cột trực tiếp 


Đối uới hàng: Đưa con trỏ chuột đến đường 
biên dưới của hàng cần thay đổi độ cao đến khi 
biểu tượng con trỏ chuột đổi thành hình hø¿ đoạn 
bẻ ngưng uới hai mũi tên lên xuống thì kéo chuột 
xuống để tăng thêm độ cao và ngược lại để thu 
hẹp độ cao của hàng. 


lại 
l8 


Điều chỉnh chiều cao hàng trực tiếp 
Một cách hệ thống, khi muốn định dạng nhiều 
cột/hàng cần phải: 
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- Chọn các hàng/cột cần thay đổi. 
- Chọn Table —- Properties, xuất hiện hộp hội 
thoại sau: 





Tabe | Rew | Cowmn | cCœM| 











e 
ặ' llPreferred yidth: | |0 em s lMeasure in: Centimeter| ~ | 
Aliognment 
| Irndent from left 
HH. EkH - 1,18 em 
Left Center + 














Í Borders and Shading... | ( Optons... | 


_œ ][ ca 











- Tiếp theo ta chọn rou (hàng), coiumn (cột) 
hay cel1 (ô) rồi nhập các thông số cần thiết. Hộp 
hội thoại này còn cho phép cân lề cho các ô/hàng 
hay cột. 

- Gộp ô và chia ô (Merge and Splif) 

- Nhiều khi chúng ta cần gộp một số ô trên 
cùng một hàng, hoặc trong cùng một cột thành 
một ô, hoặc cần chia 1 ô thành một số ô. 

- Thí dụ ta muốn gộp ô thứ 2 và 3 của hàng 
thứ hai thành 1 ô, ta tiến hành: 

+ Bôi đen 2 ô đó. 

+ Chọn Taơbïe - Merge. 

+ Word sẽ tiến hành gộp 2 ô đó. 
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Bôi đen 


Chọn Table - Merge 


| Table | Window Help ' Vie 





đlj Merge Cells 
d§. Split Cells... 
Zđ] Table AutoFormat... 













Table Properties... 


bÃ 


% 








Việc tách ô thực hiện ngược lại: Một ô/cột/ 
hàng được chia tách thành nhiều ô/cột hay hàng: 
sau khi bôi đen, chọn 7zö/e - Spizt và chọn các 
thông số để chia. 

- Định dạng bảng 

Word cung cấp khá nhiều kiểu bảng khác 
nhau để người sử dụng có thể chọn, áp dụng cho 
bảng của mình. Thao tác như sau: 

- Đặt con trỏ vào một ô bất kỳ trong bảng. 
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- Từ trình đơn 7œöie, chọn Toơble Auto Formdt. 
Một hộp thoại định dạng bảng hiện ra. Cột bên 
trái là danh sách các format khác nhau, còn phía 
bên phải là bảng mẫu của format đang được chọn 
ở bên trái. 

- Chọn một kiểu định dạng ưa thích rồi 
nhấn OK. 

- Tạo đường viền bảng/ô 

Để cho bảng thêm sinh động, dễ nhìn Word 
cung cấp khả năng tạo đường viền (border). Cũng 
nhờ thao tác này ta có thể tạo nên các bảng có 
cấu trúc phức tạp. Thao tác: | 

- Nhấn vào biểu tượng Tœble and Border 
trên thanh công cụ chuẩn. Thanh công cụ bảng 
và đường viễn sẽ hiện ra như hình sau: 

_.IEmaKHT r_ 


1: ï Eg IẼI- 3t Fi#ll 2| š| > 


- Sử dụng các nút tương ứng của thanh công 





cụ này, để vẽ, trang trí và chỉnh sửa bảng. 

















Nút lệnh Chức năng 
_7 Vẽ bảng bằng cách vẽ các ô ghép lại 
với nhau 
- “2 | Tẩy đường viền trên bảng 
| v | Chọn các kiểu đường viền như gạch chân, 
đậm, nhạt... 
1⁄4 x Kích thước đường viễn 
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Nút lệnh Chức năng 


Tô màu đường viền 





một ô 





* Tô màu cho các ô trên bảng 





= Chèn thêm một bảng 





Tách một ô thành nhiều ô bằng cách 
chọn ô cần ghép rồi nhấn nút biểu 
tượng này, chọn số cột hoặc số hàng 
rồi nhấn OK 


= 
[In Nút chọn các kiểu viền khác nhau của 
» 
IEB) 
tạ 











EiŠ Chọn các kiểu căn văn bản theo cả chiều 
ngang và chiều dọc của ô 
l Chọn hướng của văn bản trong ô (ngang 
H hoặc dọc) 
AI Z Sắp xếp dữ liệu trên bảng theo thứ tự 
| rài pX€p 5 L 








giảm dần/tăng dần 





tu. Tính toán đơn giản trong bảng 

Đôi khi ta cần phải thực hiện một số phép 
tính đơn giản trong các bảng. Để làm được điều 
này, Word đánh địa chỉ ngầm định của các ô 
trong bảng theo quy ước sau: 








AI |BI|CI 
A2|B2|C2 
A3|B3|IC35 























Các cột đánh số từ A, đến B, rồi C,... Các 
hàng đánh số là 1 cho hàng đầu, 2 cho hàng tiếp 
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và cứ tiếp tục. Các địa chỉ này sẽ được sử dụng 
để viết các công thức khi cần tính giá trị của một 
ô qua giá trị của các ô khác. Nội dung này sẽ 
được trình bày chỉ tiết trong chương VI với bảng 
tính Excel. 
Để tính toán ta cần phải tạo công thức 
(formula) theo cách: 
- Đặt con trổ nháy vào ô sẽ chứa kết quả của 
công thức. 
- Từ thanh thực đơn, chọn 7œb‡e —>Formula... 
Hộp thoại Formula hiện ra như hình sau: 
Em. mí< ẽ :|x 
Number forrnat: 
x Định dạng số kết 


quả 
Paste functian; Paste haokmarlk; 


| *] | *| 
| Cancel | 


Chọn các hàm tính toán 





- Xoá công thức có sẵn trong thanh ormula 
(nếu không phù hợp) và gõ công thức mới vào ô 
này. Nếu trong công thức có chứa các hàm, ta có 
thể tìm và lấy từ ô Paste function. 

Các công thức hay dùng là SUM (tính tổng), 
AVERAGE (tính trung bình cộng), COUNT (đếm). 
Để theo dõi một cách hệ thống, các công thức, các 
hàm này sẽ được trình bày kỹ trong Excel; cách 
dùng gần như nhau. 
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4.2. Soợạn uăn bản cột báo 

Văn bản cột báo là một loại văn bản chuyên 
dụng, gồm nhiều cột (ít nhất là hai). Do văn bản 
gồm nhiều cột nên khi nhập văn bản cũng nhập 
theo thứ tự cột, nhập từ cột 1, đến cột 2, 3... của 
trang thứ nhất, con trỏ nháy sẽ sang trang tiếp 
theo và lại bắt đầu từ cột 1. 

Nếu gõ văn bản chưa hết chiều dài của một 
cột mà lại muốn sang cột tiếp theo thì ấn đồng 
thời C/ri+Shiff+Enter hoặc Insert - Breahb. 

Đối với các cột đã gõ văn bản rồi mà lại muốn 
chuyển từ cột này sang cột khác thì chỉ việc nhấn 
chuột vào vị trí mà ta muốn chuyển đến. 

Đây là một văn bản gồm ba cột. Người dùng 
có thể nhập bình thường sau đó chọn biểu tượng 


tạo cột Gỗ để chọn. Hộp hội thoại xuất hiện: 


Acrobat Comments 


3 Columns 





Ví dụ: 

- Văn bản trước khi tách cột: 

Nếu gõ văn bản chưa hết chiều dài của một 
cột mà lại muốn sang cột tiếp theo thì ấn đồng 
thời C/ri+Sh1ft+Enter hoặc Insert - Breahb. 
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Đối với các cột đã gõ văn bản rồi mà lại muốn 


chuyển từ cột này sang cột khác thì chỉ việc nhấn 


chuột vào vị trí mà ta muốn chuyển đến. 


- Văn bản sau khi tách cột: 


Nếu gõ văn bản chưa 
hết chiều dài của một 
cột mà lại muốn sang 
cột tiếp theo thì ấn đồng 
thời Ciri+ShfWi+Enter 
hoặc Insert — Breab. 


Đối với các cột đã gõ 
văn bản rồi mà lại muốn 
chuyển từ cột này sang 
cột khác thì chỉ việc nhấn 
chuột vào vị trí mà ta 
muốn chuyển đến. 


Cũng có thể định cột trước rồi nhập sau. 

4.3. Trộn thư (Mail Merge) 

Trộn thư là một chức năng tương đối phức 
tạp nhưng rất hữu ích trong trường hợp cần phải 
gửi cùng một công văn đến nhiều nơi hoặc nhiều 
người. Trộn thư sẽ thực hiện công việc chèn 
các thông tin từ một tệp dạng bảng gọi là Data 
Source. Tệp này chứa danh sách địa chỉ/khách/ 
công ty mà ta cân gửi đi. 

Hàng thứ nhất của bảng này gồm các tiêu đề 
thí dụ: họ và tên, địa chỉ, chức vụ... đóng vai trò 
là các từ khóa (merge fields). Các hàng tiếp theo 
chứa dữ liệu. Ví dụ, tệp danh sách khách mời (lưu 
trên tệp Ds.doc): 
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Trần Lan Anh Giám đốc Công ty 1-5 
Nguyễn Quý Hợi Vụ trưởng Vụ Tổ chức 
Trần Long Vũ Trứng phùng TOCB | ĐHBK Hà Nội 





STT Họ và tên Chức vụ Địa chỉ 
1 
2 
3 





na : .  |Bệnh viện 
4 | Đào Thị Tuyết Minh | Trưng phngTàivụ |7 „1 họa TW 




















Phía trên bảng không được chứa những dòng 
trống. Trong bảng cũng không chứa dòng trống. 
Bảng không cần định dạng song các thông tin 
trong bảng cần định dạng cho phù hợp. 

Tp chính (Main Document) chứa nội dung 
thông báo/ công văn cần gửi. Ví dụ một giấy mời 
có dạng sau (đã lưu trên tệp GM.doc): 


Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
GIẤY MỜI 


ˆ Đẽ chèn các 
Trân trọng kính mời Ông (Bài: thông tin từ 
Chức vụ: lx“..... Source 
Cơ quan chúng tôi sẽ tổ chức Hội nghị sơ kết 
đánh giá kết quả hoạt động 6 tháng đầu năm và 
đề ra phương hướng công tác 6 tháng cuối năm. 
Hội nghị sơ kết sẽ diễn ra vào lúc 8h30 
ngày .../ ...2011 tại Hội trường Cơ quan. 
Xin trân trọng kính mời Ông (Bà) tới dự. 
Hân hạnh được đón tiếp. 
Hà Nội, ngày .../.. năm 2011 
Giám đốc 


Trần Đình Long 
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Mail merge sẽ tiến hành chèn các bản ghi có 
trong tệp Data Source vào các vị trí tương ứng và 
tạo ra cho mỗi người một tờ giấy mời. 

Để làm được việc này, chúng ta cần phải thực 
hiện các bước sau đây: 

1. Mở hoặc tạo lập một tài liệu chính (main 
document) chứa nội dung cân phải gửi đi nhiều 
nơi hoặc cho nhiều người như tệp Giấy mời ở trên. 

2. Mở hoặc tạo lập một tệp nguồn dữ liệu 
(data source) chứa các dữ liệu về nơi nhận hoặc 
người nhận, ví dụ tệp danh sách ở trên. 

3. Mở tài liệu chính (công văn hoặc thư), và 
định vị con trỏ tại vị trí tương ứng cần chèn. 

4. Kích hoạt chức năng Merge: 7ooÏ - Leffers 
ơnd Maillings - Mail merge 


Spelling and Grammar...  EI |42| ( [100% 


Research... Imị *+=« ì= ¡= 


Language 


Word Count... 
k AutoSummaarize... 
Speech 
Shared Workspace... 
Track Changes Ctrl+ Shift+ E 


Compare and Merge Đocuments... 





Protect Document... 





Online Collaboration 
Letters and Mailings >ÍÍ Mail Merge... 
Macro › Show Mail Merge Toolb 


Templates and Add-Jns... (⁄j' Envelopes and Labels... 
AutoCorrect Options... Letter Wizard... 
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Tốt nhất ta chọn luôn chức năng Show Mail- 
Merge Tool và sử dụng thanh này để thao tác. 

Hộp hội thoại xuất hiện và ta đi theo sáu bước: 

B1) Chọn dạng Merge (ta có thể dùng Letter 
hay Envelops) rồi nhấn WNex¿. 

B2) Chọn văn bản chính (văn bản ta đã mở) 
nên chỉ việc nhấn Nez¿. 









việt 3*t (4x te ssệrt*7T+(vek+9< 4 cIỔ: (4334 đệ 


Công hóa sẻ tải chó gai Vật sen cltb 
lộp - Tự đo - Hạnh phúc. 


GA `elect starting docusent 
lo đo yeu s4 1o set do your le4bess2 
Trên teng ah sới Ôngfbly l# Ước #e ozreet doa ren 
Cơ quan chứng li 3š tô chức Hội nợt vở kảt đánh gá kật quả noạt động 8 St from s longleie 
tháng đâu nắm và định ghượng hướng công tác® tháng cuối cảm _—.ĂĂẶ.... 
Mu ng sơ kết sẽ đến ra vào lức S30 ngày / —/2011 tạ Hội trường Cơ quan. se the current docunsent 
Xin Yên trọng k#X—: “ớt Ông (bà) tớt đự. EÌ-- guyt em te dooument dhosn hưng mở ược uc Mai Merpe 
in hạnh được đìn So. rdormasen.. 


Mà nội, ~/... Đằm 201% 
Giên độc 


Trần Đánh Long, 





„ Sepzots 


B3) Chọn data source (ta chỉ ra tên tệp theo 
cách lựa chọn đã học. Ở đây là tệp Ds.doc trong 
thư mục My Document. 


Select recipients 
(®' LJseœ ar+ existing list 
©—: Select from CGutlook cortacts 
©› Type a new list 


Currently, your reciplerts are 
selected from: 


[:\W2sers\balm'\Đocurments\dis.cdo] In ”: 
{N Select a different list... 


@wf Edit recipient list... 
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B4) Chọn các trường (field merge) trên thanh 
Mail merge tool đã thiết lập ở trên. 









P21t1t2*1t3*1t4*1t§ts§t t7 +1 + B1 9x1 vật + 


Phím chèn các Merge văn bản trên 
merge field cửa sổ mới 


Với các tệp chính là GM và tệp dữ liệu là DS 
với các trường Họ và tên, Chức vụ, ta lần lượt 


chọn và chèn: 






1rraenL Mergee Fie 4J 








†rssrt: 


Ÿ! Ad¿rze Piskb, (ấi DalabaseFals 








ng hòa xã hội chủ nghĩ: 
Đọc lặp - Tự do — Hạn! 
GIÁY MƠI 











Trong ví dụ trên ta cần chọn và chèn 2 trường 
đã liệt kê vào đúng vị trí: trường “Họ và tên” vào 
sau mục “Ông (bà)”, trường “chức vụ” vào sau mục 
“Chức vụ”. 

Cuối cùng ta nhấn biểu tượng trộn văn bản. 
Ở đây có thể chọn trộn lên 1 tệp mới hay trộn rồi 
gửi ra máy ¡n,... Tốt nhất ta chọn trộn ra tệp mới 
để có thể căn chỉnh lại trước khi in. 
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Nếu phải chỉnh sửa đơn giản thì ta chỉnh 
trên văn bản trộn; ngược lại ta nên chỉnh sửa 
trên văn bản gốc sẽ tiết kiệm thời gian hơn. 

Điều chú ý ở đây là giao diện trộn văn bản 
rất khác nhau giữa các phiên bản Word. Các thao 
tác trình bày ở đây dành cho XP và 2008. 


ð. Các thao tác soạn thảo nâng cao 


Word cho phép tạo ra các văn bản ngày càng 
phức tạp: có sự pha trộn của văn bản với các loại 
hình ảnh, tranh, chữ nghệ thuật, công thức, các 
lưu đô, tạo đồ thị từ Excel. Ví dụ như khi ta soạn 
thảo một công văn cần chèn logo của công ty hay 
chọn hình nền. Phần sau đây sẽ trình bày các 
thao tác như vậy. 

ð.1. Chèn hình ảnh uào uăn bởửn 

Word cung cấp sẵn một phòng tranh (galery) 
theo các chủng loại yêu cầu. Người dùng có thể 
chọn từ đó hay từ một tệp ảnh bên ngoài. 

Lấy ảnh từ phòng tranh 

- Đặt điểm chèn vào vị trí cần chèn ảnh. 

- Từ thanh trình đơn, chọn ?nsert —> P¡cfures 
—> ClipArt. Một cửa sổ Insert ClipArt chứa các thư 
viện hình ảnh, âm thanh hiện ra trên màn hình. 

- Chọn #/c/ures để chọn thư viện ảnh của 
ClipArt. Tiếp theo ta chọn các chủ đề chọn tranh 
thích hợp rồi nhấn Insert ClipArt. Ảnh vừa chọn 
sẽ được chèn vào văn bản. 
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Đreak... 
Page hiurnabers... 





Date andl Time... 

to Te*t » 
Eield... 

Syrnboil... 


Cerament rrơ Air: Đá — ĐỖ Văn Ly 


Reference 


Diagram... tCBIÀÁ 7 Erorxv File... 
Text Box Frore Scanner or Carxera... 
File... 4 Bievwv Dravwving 
Gbject... đa @tuitoShapes 
Beekmark.... '' WVordiArt... 
typerlink... Ctrl+K Organization Chart 
Í Chart 


Chèn hình ảnh từ tệp 

Thao tác: 

- Định vị con trỏ tại nơi cần chèn ảnh. 

- Từ thanh trình đơn, chọn Ïnser£ —> Picfures 
—> From ƒfile..., một hộp thoại chèn ảnh hiện ra 
cho phép chọn tệp ảnh như là tìm tệp lúc mở tệp. 
Word ngầm định chọn tranh ở thư mục Pictures 
của My Document. 


5.2. Sử dụng các công cụ đồ họa 

Word cung cấp thanh Drawing giúp người 
dùng có thể vẽ hình đơn giản hay các sơ đồ từ 
đơn giản đến phức tạp. Thanh này được hiện ra 


ở cuối màn hình và có dạng như sau: 
|Dawx là Ó; 





autoshapes> ^, ` [—] © |8] 4l [8Ì ®x „+ ˆx=zz E BĐ@.. 





Trên thanh Drawing có một số công cụ vẽ 
đơn giản sau: 
`. Vẽ đường thẳng 
®_ Vẽ mũi tên 
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LÌ Vẽ hình chữ nhật 

©_ Vẽ hình Elip hoặc hình tròn 

Vẽ một hộp chữ nhật có thể viết chữ 
ở trong 


Connectors 

Basic Shapes 
Block Arrows 
Flowchart 

Starz and Banners 
€allouts 


MMore AutoShapes... 





Mục AutoShapes cho phép chèn một số hình, 
mũi tên, các khối đặc biệt vào sơ đồ. 

Về nguyên tắc, cách vẽ rất đơn giản: ta chọn 
đối tượng rồi rê vào vùng văn bản vẽ nháp sau 
đó căn chỉnh lại theo ý muốn. Việc thêm văn bản 
vào các hình khá đơn giản. Việc định dạng hình 
vẽ bao gồm định dạng font, màu, đường viên, 
kích cỡ đều thực hiện thông qua menu ngữ cảnh: 

- Chọn đối tượng 

- Nhấn phím phải rồi chọn Formœ£+ ObjectJ 
AutoShape... 







Cut 
€epy 
Paste 
Add Text 
Grouping 1S 
Order 









Set AuitoShape Defaults 
Ferraat AuitoShape... 


Hyperlink... 
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- Theo hướng dẫn hộp hội thoại ta căn chỉnh 
cho đến khi ưng ý. 














Deshed: ——:-Ì Wesht: 0,75 ct e 

Arravis 
Bacin style: [x] E+c stye: =] 
tactn se: 'v + Sze: ~] 
_ œ ][ tane _ 


ð.3. Chèn hộp uăn bản (Text Box) 

Hộp văn bản là một công cụ khá đa năng của 
Word. Nó có thể chứa văn bản, hình vẽ hay đối 
tượng bất kỳ. Điều quan trọng là nó có thể đặt ở 
mọi vị trí trong văn bản. Chữ trong hộp văn bản 
có thể định dạng và xoay các góc. Khi sao chép 
khá thuận tiện. 

Để chèn hộp văn bản ta thực hiện thao tác 
theo trình tự sau: Đây là hộp văn 


mm bản trong đó có 
- Tạo vị trí trống trODE chèn Lạnh 





văn bản để chèn 

- Chọn Insert —>_ Text 
Box trên thanh trình đơn 

- Rê vào trong văn bản 





: Tranh chèn vào 
- Nhập văn bản hộp văn bản 
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- Định dạng như với các đối tượng đồ họa đã 
trình bày trong mục trên. 

ð.4. Chèn các công thức toán học 

Đây là một chức năng rất quan trọng dành 
cho những người soạn sách hay giáo trình. Nó 
cho phép thiết lập các công thức toán học, vật lý 
học hay hóa học, các biểu diễn ma trận, phương 
trình với các chữ cái Latinh. 

Với một số người làm văn phòng thông 
thường thì các thao tác này hầu như không dùng. 
Vì thế, tài liệu này chỉ giới thiệu rất khái lược. 

Để sử dụng, ta cần cài Bquation vì chương 
trình này thường không được cài cùng với Office. 
Đau khi cài xong ta có thể chọn chương trình này 
từ menu Insert. 

Cũng như chèn các đối tượng khác ta phải: 

- Định vị con trỏ tại vị trí sẽ đặt công thức 
trong văn bản. 

- Từ thanh trình đơn, chọn Ïnserí —> Object rồi 
chọn M;crosoft EquơœHon 3.0 trong danh sách. 

- Nhấn OK để kích hoạt Equation 

- Chương trình #quøœ£ion được kích hoạt, hiện 
ra màn hình tiêu biểu sau: 








A¬ Thanh công cụ để 


nhập công thức 





N Hộp nhập công thức 


168 


https://tieulun.hopto.org 


Chúng ta chọn 1 đối tượng thích hợp từ thanh 
đó rồi nhập. Ta có thể chỉnh sửa, định dạng lại 
bằng cách nhấn kép lên đối tượng đó. 

5.5. Chèn đô thị 

Đôi khi ta cần lập đồ thị biểu diễn một sự 
tương quan nào đó về dữ liệu, ví dụ như biểu đồ con 
số bán hàng/kinh doanh giữa các quý. Word không 
cung cấp chức năng này song nó nhập từ Excel. 








1s 2nd 3rd 4th 
Qtr Qfr Gftr  Qfr 


Người dùng có thể tạo đồ thị từ Excel sau 
đó chọn Sao - Dán sang Word như các đối tượng 
khác hoặc kích hoạt Inser‡ —>P¡cfure —> Chart 
để chèn đồ thị. 

Trong ví dụ trên, ta chọn Inser‡ —> Picture 
—> Chơrt để tạo đồ thị, nhấn kép lên đồ thị để 
chỉnh sửa hay thêm đữ liệu. 
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Chương VI 
BẢNG TÍNH EXCEL 


1. Làm quen với Microsoft Excel 


Bảng tính điện tử (SpreadSheet) là một ứng 
dụng quan trọng của công nghệ thông tin trong 
công tác văn phòng, trong công tác quản lý ở quy 
mô nhỏ và vừa. 

Excel là một bộ chương trình bảng tính điện 
tử do Microsoft tạo ra và đã trải qua nhiều phiên 
bản. Nó cho phép tạo ra các trang tính giống như 
các quyển sổ kế toán có chức năng tự động tính 
toán. Bảng tính có nghĩa là số liệu có thể “tính 
toán” kiểu số học, lôgic hay tìm kiếm. 

1.1. Khởi động Microsoft Excel 

Cũng giống như đối với Word, có thể khởi 
động Excel theo hai cách đơn giản sau: 

- Khởi động từ màn hình nền: Nhấn 
đúp chuột vào biểu tượng MS Excel trên 
màn hình nền. 

- Khởi động từ nút S/ar¿ 

Nhấn nút S/œrt —> Programs —> Microsoft 
Excel 


1.2. Giao diện của Excel 





Khi khởi động xong, cửa sổ của ðxcel có dạng 
như hình trang bên gồm: 
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- Thanh thực đơn 

Là thanh chứa các chức năng của chương 
trình, các chức năng này được chia thành các 
nhóm như: File, Edit, View... 


J#] Filề Edit View Insert Fermat Tools Data Windaw Help 


Nhóm thực đơn File: chứa các chức năng 
quản lý tệp như tạo tệp mới, lưu tệp, đóng, mở 
tệp, in ấn... 

Nhóm thực đơn Edit: chứa các chức năng 
thao tác xoá, sửa, tìm kiếm, thay thế dữ liệu... 





nhãn hàng thanh công thức 








Hình 28. Giao diện cửa sổ một sổ tính 
và một trang tính 

Nhóm thực đơn Vieu: gồm các chức năng 
hiển thị, hiển thị các thanh công cụ, phóng to, 
hiển thị đầu trang, chân trang... 

Nhóm thực đơn Insert: gồm các chức năng 
cho phép chèn hình ảnh, biểu đồ, hàng, cột, 
bảng tính... 
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Nhóm thực đơn Formeœt: gồm các chức năng 
định dạng hiển thị hàng, cột... 

Nhóm thực đơn Tools: chứa một số chức năng 
riêng của chương trình như soát chính tả, tự động 
kiểm tra, thiết lập các tuỳ chọn... 

Nhóm thực đơn Dœứa: gồm các chức năng 
làm việc với dữ liệu như sắp xếp, lọc, tính toán, 
điều khiển ràng buộc đữ liệu... 

Nhóm thực đơn Windou: gồm các chức năng 
điều khiển các cửa sổ như sắp xếp nhiều cửa sổ, 
ẩn hiện cửa sổ... 

Nhóm thực đơn Help: chứa giúp đỡ về cách 
sử dụng chương trình Excel. 

Về cơ bản ngữ nghĩa và các thao tác với các 
thanh này như Word trừ mục Data. 

- Các thanh công cụ 

Ngữ nghĩa bật và tắt các thanh này cũng 
giống như trong Word. 


Mỡ Xem Khônglàn/ Lấy tổng 
băng mới Lưu trước khiim Cất Sao Dáấm Lm bại tri$ệng Sắp xếp Trợ giúp 


lợn gáy d bơ đô: ˆ* hãi g ghS~: bộ v| 


Mỹbängtính In  Soátchnhtải  Ssochépđinhdxg Thêm Thêm hìm h .ỹ 
siên lbiêm kết. 





- Thanh công thức 

Là thanh đặc biệt trong Excel và được sử 
dụng để hiện nội dung (dữ liệu và công thức) cho 
ô hiện hành trong bảng tính. Thanh công thức 
của Excel có dạng như sau: 
địa chỉ ô hiện hành Hộp hiện nội dung ô hiện hành 


AI y XvV & Bảngphân bộ học viên 





——ô hiện hành 
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- Màn hình bảng tính 

Màn hình chính của Excel như minh họa ở 
hình 28. Các thành phần có ý nghĩa: 

+ Bảng tính: Là một đơn vị lưu trữ (tệp) của 
Excel. Tệp được lưu với phần mở rộng mặc định 
là .xls. Ví dụ bảng tính lương là tệp “lương.x]s”, 
“Baihoc.xls” chứa dữ liệu về bài học,... 

+ Trang tính: mỗi workbook có thể gồm 
nhiều worksheet (trang tính), ví dụ trong bảng 
tính lương có các trang tháng 1, tháng 2... Với 
cách dùng đơn giản, một sổ tính chỉ gồm một 
trang tính. Tuy nhiên, để tiện cho lưu trữ người 
ta lưu nhiều trang tính trên một sổ tính, ví dụ 12 
bảng lương tháng của năm có thể lưu trên một sổ 
tính Bangluong.xÌs. 

Mỗi trang tính giống như một bảng bao gồm 
các hàng và các cột. Các cột ngầm định có độ 
rộng như nhau và được đặt tên từ A đến Z, sau đó 
lặp lại AA, AB, AC (256 cột) Các hàng có độ cao 
bằng nhau và được đánh số từ 1 đến 65.536 hay 
nhiều hơn tùy phiên bản Bxcel. Các trang tính 
được Excel tự động gán cho 1 tên Sheet,. Người 
dùng có thể đặt tên lại (Rename). 

+ Các ô tính: giao điểm của một cột và một 
hàng trong một trang tính tạo thành một ô tính. 
Tên của cột và số thứ tự của hàng tạo ra ô tính 
được ghép lại làm địa chỉ của ô. Ví dụ, A1 chính 
là địa chỉ của ô đầu tiên trong trang tính, ô này 
là giao điểm của cột A với hàng 1. 
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Ô tính là thành phần cơ sở của Excel, là nơi 
chứa các loại số liệu người dùng nhập như khái 
niệm ô của bảng Word. Ô có thể chứa: 

- Ký tự 

- Số 

- Ngày tháng 
- Tiền tệ 

- Công thức 

- Thoát khỏi Excel 

Để kết thúc làm việc với Excel, người dùng 
nhấn Fe —> Ex¡t bằng chuột hay bàn phím như 
Word. Nếu ta chưa lưu, bảng tính Excel sẽ lưu ý 
ta lưu tránh làm mất dữ liệu. 

Quá trình xây dựng một trang tính bao gồm: 

1. Mở 

1i. Nhập liệu cho một trang tính 

111. Thực hiện các tính toán 

1v. Hoàn thiện (định dạng, chèn) 

v.Inấn 

Để tiện trình bày, tài liệu sẽ ghép các thao 
tác và hướng dẫn tạo trang tính từ đơn giản đến 
phức tạp. 


2. Tạo một bảng tính đơn giản 
2.1. Mở - Lưu sổ tính 
Mở sổ tính 
Sau khi khởi động xong Excel như hình 28 
ta vào nhập liệu cho trang tính ngay. Tuy nhiên, 
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nhiều khi ta đã có trang tính lưu trong máy lấy 
ra để chỉnh sửa. Thao tác: nhấn #i⁄e —> Open, 
một hộp hội thoại hiện ra và ta chọn tệp như hộp 
hội thoại của Word. 





JEL My Doaments w| @ - 4l X Eá ER- Toos~ 


1 anh HCM 

È¿ Corel User Files 
}¿ Demo_files 

L) Downloads 

L Minh Duc 

8 My Music 

E My Pictures 








§ My Videos 


L Phan sau _files 
8) IDemo.htm 
0) |Phan sau.htm 














File name: [ » 


MyNebok |_ b = 
face  |FiesoFbe: |[alMcrosoftOffeeExcelFies(“x”; "ae; "Mb "hơ' MS] | cane - }| 




















Lưu sổ tính 

Trong quá trình soạn thảo ta nên thường 
xuyên lưu lại dữ liệu đã nhập. Thao tác như với 
chương trình Word: chọn #/je —> Saue hay biểu 
tượng lưu #'“, màn hình hiện cửa sổ hội thoại 


như sau: 





Savein:  [ |Ệ) MyDocuments *ị @ - | X E¿ EÄ- Toasx 





L¿ anh HCM 
lÌ | Corel User Fies 

My Recent Ì¿ Demo_fles 

Documents ||! n..noads 

ÌÌ Minh Dục 

NfMy úsc 

REiMy Pictures 

WRuy vdeos 

LÍ Phan sau _fies 








File name: 

















Save as t/PE: | Miqosoft Office Excel Workbook (*.xIs) 
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Ta đặt tên cho sổ tính tránh dùng tên ngầm 
định Bookl, Book2,... Excel sẽ lưu ở thư mục My 
Document. 

2.2. Nhập dữ liệu cho bảng tính 

Nhập dữ liệu cho bảng tính thực chất là nhập 
cho từng ô. Việc chọn nhập từ ô nào là do người 
dùng quyết định và có thể căn chỉnh được. 

Nhập 

Định vị con trỏ vào ô cần nhập. Con trỏ có 
hình dấu cộng trắng. Khi nhập xong, di chuyển 
đến ô tiếp sau bằng các phím con trỏ mà không 
cần nhấn Enter hay dùng chuột; tùy chọn nhập 
theo hàng hay cột sao cho tiện lợi. 


5——Tl° :JjBjyUjE 













[Nhập dữ liệu cho ô này 








Ô hiện thời Nội dung của ô 


Sửa nội dung ô 
Để sửa ô nào ta định vị con trỏ tại ô đó theo 
các cách đã nêu. Trong trường hợp này dùng 


chuột là nhanh nhất. 


176 


https://tieulun.hopto.org 








[Nhập dữ liệu cho ô này 


4| chấp nhận 





^ 


Ta sửa trực tiếp vào ô xong thường là sửa 
trên thanh công thức. Sửa xong phải nhấn Enter 
để chấp nhận kết quả hay nhấn vào chữ V màu 
xanh; nếu nhấn vào gạch chéo đỏ là hủy sửa. 

Lưu ý: Khi ta nhập dữ liệu, Excel tự xác định 
đó là loại gì: nếu ký tự đầu tiên là số thì ngầm 
hiểu ô đó chứa số; là chữ thì đó là văn bản; là dấu 
= thì là công thức,... Điều này rất quan trọng cho 
tính toán sau này. 

Sao - Dán - Chuyển 

Các thao tác này hỗ trợ tăng tốc cho soạn 
thảo. Mọi thao tác thuộc loại này thực hiện như 
trong Word. Tuy nhiên, ta cần phân biệt thao tác 
sao công thức chỉ có trong Excel với sao nội dung. 
Sẽ trình bày trong phần sử dụng công thức. 

Xóa 

Xóa ở thời điểm này là xóa nội dung của ô 
hay của hàng/cột và gọi là xóa lôgic để phân biệt 
với xóa vật lý. Muốn xóa ô nào hay hàng/cột nào 
ta chọn ô hay hàng/cột rồi nhấn phím Delete hay 
Crri-X. 
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2.3. Chèn thêm hàònglcột hưy ô 


Trong quá trình tạo lập trang tính, có thể 
chúng ta sẽ phải chỉnh sửa lại cấu trúc của các 
bảng tính, chèn thêm các cột và hàng mới. Việc 
thêm hàng/cột trong Bxcel cũng giống như trong 
Word song nó thuận tiện hơn. 

Chèn thêm hàng vào bảng tính 

Cách 1. Sử dụng thực đơn tắt 

- Chọn hàng hoặc một ô bất kỳ trong hàng mà 
hàng cần thêm sẽ chèn vào vị trí của hàng này. 

- Nhấn chuột phải và chọn 7nser¿ trong danh 
sách các thực đơn tắt vừa hiện ra. Một hàng 
rỗng sẽ được chèn vào vị trí của hàng vừa chọn, 
đẩy hàng này và các hàng còn lại xuống dưới 
một hàng. 

Cách 2. Sử dụng thực đơn Insert 

Chọn hàng hoặc một ô bất kỳ trong hàng mà 


tuibð cần thêm sẽ chèn vào vị lu BI X=Ekc này, 


Ỷ_.= 
, n ¬- - Ăịh Si So Tạo —- 230m 





3 tmnSmiE—- Bi 
4  G Văn Thuân —. Hóa 





Chèn thêm hàng trước hàng thứ 3. 

- Từ thanh trình đơn, chọn ?nsert —> Rou. 
Chèn thêm cột vào bảng tính 

Cách 1. Sử dụng thực đơn tắt 

- Chọn cột hoặc một ô bất kỳ trong cột mà cột 


cần thêm sẽ chèn vào vị trí của cột này. 
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- Nhấn chuột phải và chọn Tnser£ trong danh 
sách các thực đơn tắt vừa hiện ra. Một cột rỗng sẽ 
được chèn vào vị trí của cột vừa chọn, đẩy cột này 
và các cột còn lại ở bên phải sang phải một cột. 

Cách 2. Sử dụng thực đơn Insert 

- Chọn cột hoặc một ô bất kỳ trong cột mà cột 
cần thêm sẽ chèn vào vị trí của cột này. 


- Từ thanh trình đơn, chọn Inser£ —> Columns. 


Tet|Format Teds Dạ Wdow Hẹp Ì BEBNN r | r 

















G H 











| coums Quý I Quý II Quý IV 
CH1 100 200 300 
CH2 200 100 400 
CH4 300 400 600 
CHõ 150 200 400 
Picire › 200 400) CH6 200 600 600 
(ĐI  Hưoernk... cư+k 


% 200 600| 


'Worksheet 
(MẾ cha:... 


#Ï Euncton... 














Name 














Lưu ý: Nếu muốn chèn thêm nhiều cột/hàng 
liền nhau ta bôi đen số cột /hàng cần thêm sau đó 
làm theo 1 trong 2 cách trên. Số lượng cột/hàng 
trống sẽ được chèn vào bằng đúng số lượng cột/ 
hàng bôi đen. 

2.4. Xoá hànglcột hy ô 

Xoá một miên ô 

- Chọn miền các ô cần xoá. 


- Nhấn chuột phải vào ph 


vùng vừa chọn và chọn lệnh |Peets 
f~ Shift cells |eft 


Delete; hoặc vào thực đơn d¡£ 


š ˆ ' _ 
và chọn lệnh Deiefe. Trên | „5g 
l Entire colurnn 


cơ —| 


màn hình xuất hiện hộp thoại 


Delete có dạng như hình bên. 
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- Chọn J7 cells !eft nếu muốn dồn các ô 
ở bên trái lấp vào chỗ của miền này hoặc S»7# 
celis up nếu muốn dồn các ô ở dưới lấp vào chỗ 
của miền này. 

Xoá các cột uà các hàng 

- Chọn các cột hoặc các hàng cần xoá hẳn. 

- Nhấn chuột phải vào vùng vừa chọn và chọn 
lệnh De/ef£e; hoặc vào thực đơn Eđ và chọn lệnh 
Dolete. 

- Các cột vừa chọn sẽ bị xoá và các cột bên 
phải sẽ dồn sang trái chiếm chỗ của các cột bị xoá. 

- Các hàng vừa chọn bị xoá và các hàng ở 
dưới được dồn lên chiếm chỗ các hàng bị xoá. 

Xoá trưng tính 


+ Từ thanh thực đơn, chọn Wd —> Delete 
sheet. Trên màn hình xuất hiện một thông báo 
nhắc chúng ta phải cẩn thận, nếu không sẽ bị 
mất hết dữ liệu. 

+ Nhấn nút Deiete nếu quyết định xoá. Nhấn 
Cancel nếu ngược lại. 

2.5. Thực hiện một số tính toán đơn giản 
trong trang tính 

Điểm mạnh nhất của Excel là có thể thực 
hiện rất nhiều các tính toán từ đơn giản đến 
phức tạp: tính toán số học, lôgic, tìm kiếm và cơ 
sở dữ liệu. Các tính toán phức tạp cùng với các 
hàm sẽ được đề cập trong phần sau. Phần này chỉ 
giới thiệu cách đưa vào ô tính các công thức toán 
học thông thường và một số thao tác tự động tính 
toán đơn giản. 


180 


https://tieulun.hopto.org 


Trước hết ta xét một số khái niệm cần thiết 
cho tính toán: 

- Địa chỉ ô 

Để chỉ ra một ô trong Excel người ta dùng 
khái niệm địa chỉ: đó là nhãn cột và nhãn hàng. 
Thí dụ ô giao của hàng 3 và cột thứ 4 (cột D) sẽ 
có địa chỉ hay nhãn là D4. Trong Excel sử dụng 
ba loại địa chỉ sau: 

+ Địa chỉ tương đối: đây là địa chỉ phổ biến 
nhất gồm: <Nhãn cột><Nhãn hàng> Thí dụ ô 
A15, ô I6. Nó xác định vị trí tương đối của ô đó 
so với một vị trí mốc nào đó. Thí dụ ta đang ở 
ô A15 thì ô liền bên phải sẽ là B15 (tương đối 
cột). Ô liên dưới A15 sẽ là ô A16 (tương đối +1 
theo hàng); ngược lại ô liền trên A15 sẽ là ô A14 
(tương đối -1 theo hàng). Nhờ vậy mà Excel xử 
lý tốt các tính toán theo công thức. 

+ Địa chỉ tuyệt đối: chỉ ra một ô cụ thể 
trong trang tính không thay đổi trong các tham 
chiếu đến nó. Địa chỉ tuyệt đối có dạng <$nhãn 
cột><$nhãn hàng>. Thí dụ ô $A$15, $1$6. Địa chỉ 
này cũng khá hữu ích trong tính toán. 

+ Địa chỉ bán tuyệt đối: có nghĩa là tuyệt đối 
theo chiều này và tương đối theo chiều kia. Do 
vậy có 2 loại: tuyệt đối hàng, tương đối cột và 
ngược lại: tuyệt đối cột, tương đối hàng. Thí dụ 
$A15 và I$6. 

- Vùng (Area): là một dãy liên tiếp các ô giới 
hạn bởi ô đầu và ô cuối và có dạng: <ô đầu> : <ô 
cuối>. Thí dụ: A10:C11. Vùng này gồm 6 ô: A10, 
A11, B10, B11, C10 và C11. Có thể đặt tên cho 
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vùng và dùng theo nghĩa trên. Vùng tham gia vào 
các tính toán như các toán hạng hay các vùng 
điều kiện. 

- Công thức (formula): Là sự kết hợp các ô, 
vùng, hằng bởi các phép toán tương hợp và hoặc 
tên các hàm. Thí dụ: 

+ = B5+C4+lI2*5 

+ = ĐUM(A1:B2,C2) 

+ = Max (A1:C10) 

+ TF (C14=“TP”,100,200) 

Công thức có thể tạo lập như các biểu thức 
thông thường hoặc cũng có thể tạo tự động nhờ 
các hàm của Excel và hoặc các hàm do người 
dùng định nghĩa. 

Trong phần dưới đây sẽ đề cập đến các công 
thức đơn giản do người dùng gõ trực tiếp hay chèn 
từ thanh công cụ hoặc chọn Inser£  Function. 

Nhập công thức 

Để thực hiện tính toán và điển kết quả vào 
ô, ta thực hiện: 

- Định vị con trỏ tại ô 

- Gõ dấu = 

- Tiếp theo nhập toán hạng, phép toán và lặp 
lại đến khi nhập xong. 

Excel sẽ tự động tính và điển vào ô đó 
giá trị tương ứng. Thí dụ, ta muốn tính kết 
quả BB+10-C2/6 vào ô C10: Tại ô C10 nhập: = 
BB+10-C2/6. 
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Sau khi nhập xong, Ðxcel tự tính và điền kết 
quả vào ô đó. Kiểu dữ liệu kết quả phụ thuộc vào 
kiểu dữ liệu của các toán hạng trong công thức. 

Tính tổng tự động 

Để tính tổng (AutoSum) ta thao tác: 

- Chọn ô cần tính tổng 

- Nhấn vào nút AwfoSư„u ` trên thanh 
công cụ. Trong ô vừa chọn xuất hiện một công 
thức có dạng: 





[Phu sáp | Tông nh 
478 _080.00+4_780.800.00 


l 506.300.00 5.063.000.00 
449_860.00+4.498.600.00 








SUM(numberT; [nunber2_ ¬) 

= SUMŒX¡: Xj) nếu phía trên ô hiện hành có 
các ô liên tục từ Xi đến XJ đều chứa các số; hoặc 

= SUM(YE : Zk) nếu phía trên ô hiện hành 
không có ô nào chứa số và ở bên trái ô hiện hành 
có các ô liên tục từ Yk đến Zk đều chứa số. 

Ngoài ra, các ô có địa chỉ trong công thức 
SUM cũng được đóng khung nhấp nháy mang 
nghĩa gợi ý của Excel. 

Trong ví dụ ở trên, ta muốn tính tổng từ B3 
đến E6. Phía dưới là dạng tổng quát của hàm 
tính tổng - hàm SUÙM. 

- Nếu gợi ý của ðxcel trùng với ý định của ta, 
ấn Enter hoặc nhấn nút Enter trên thanh công 
thức. Trong ví dụ trên, gợi ý của Excel là đúng. 
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Nếu gợi ý của Excel không đúng, thì chúng 
ta phải tự chọn miền liên tục các ô cần lấy tổng 
hoặc chỉnh lại đối số của hàm đó (ta nhập trực 
tiếp vào đối số của hàm). 

Sưo công thức 

Đây là một thế mạnh của Bxcel. Nó giúp ta 
chỉ việc lập công thức cho ô đầu; các ô tiếp sau 
nếu cùng quy luật tính toán (cùng công thức) ta 
thực hiện sao công thức. 


Ví dụ, ta có Mini lương như hình sau: 











————T——— 
habotb—-luẻa——lh—|Ƒ— 

đun pòng TCCB ———— 
BuNioaet-—-Tiaiapuaaw it ——L—L—] 


Chỉ thú: 2hu cáp =š% lương. Lương = HŠL + 830.000 










|—=| =|= ~I<az| +2 





Ta cần hoàn thiện bảng lương đó, tức là tính 
phụ cấp và tổng lĩnh cho mọi người. 

Phụ cấp = 10% lương; lương = HSL x 830.000 
VND. Tổng lĩnh = lương + phụ cấp. 

Cách tính này áp dụng cho tất cả mọi người. 
Do vậy ta chỉ cần tính phụ cấp và tổng lĩnh cho 
người đầu tiên; những người còn lại sẽ được sao 
theo quy luật đó. 

Trước tiên ta tính phụ cấp cho người đầu tiên: 
Trong ô E3 ta nhập = D3*0.1*830.000. 
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5, 
luubnuHgi—-luwờg——Bỉ ——] ___—_ 
ĐàoThị Tuyết Mính — |Trưởngphỏngtàvu Ji | |} | 








Ghi chú: phụ cắp =5% lương. Lương = HSL x 830.000 


Kết quả sẽ cho là: 4.780.800 

Bây giờ ta sẽ tính phụ cấp cho mọi người 
bằng sao công thức. Để sao công thức: 

- Chọn ô nguồn 

- Định vị con trỏ vào phía phải dưới ô đó. Con 
trỏ có hình dấu cộng. 

- Nhấn giữ chuột và rê đến hết các ô cần sao. 

- Thả phím. Excel tự động sao công thức và 
điền kết quả vào các ô này. 

Trong ví dụ trên ta sao từ ô E4 đến ô B6. Kết 
quả như hình dưới đây. 





lnlaAAh  |G&mdkc bị | 890M —_| 


mmm————— 6340| — —j 
se 





0í chú phụ cấp =5% lương, Lương = HồL x 830 000 





Việc sao công thức có thể thực hiện theo hàng 
(trái/phải) hay theo cột (lên/xuống). 
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3. Hoàn thiện và định dạng trang tính 


Sau khi đã nhập liệu và thực hiện các tính 
toán, ta cần hoàn thiện trang tính. Các thao tác 
trong hoàn thiện có thể là: 

- Thay đổi độ rộng, chiều cao của cột, hàng 

- Định dạng các ô 

- Viền khung cho ô, hàng, cột. 

3.1. Thưy đổi độ rộng của cột uà độ cao 
của hàng 

Thay đổi độ rộng cột 

Thay đổi độ rộng của một cột theo cách trực 
tiếp đơn giản nhất là dùng chuột kéo dãn/ co biên 
phải của cột như Word hay dùng lệnh Autofit 
Selection. Nếu muốn chỉnh độ rộng cho nhiều cột 
thì trước khi áp dụng ta phải thực hiện việc chọn 
các cột cần điều chỉnh. 

Ngoài hai cách trên, để điều chỉnh độ rộng 
cho nhiều cột ta thao tác: 

- Chọn các cột cần điều chỉnh độ rộng. 

- Từ thanh thực đơn, chọn #ormd# —> Column 
—> Width. 





Í Atofi $ladlon 









Hi 
(onditlonal formating.. lnhidt 
$t.. Ÿ1andard \idth.. 
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- Hộp thoại Coiưmnn W¡dth xuất hiện, trong 
đó có thể hiện độ rộng hiện tại của các cột đang 
được chọn. Đơn vị đo trong hộp này là số vị trí 
ký tự. 

- Nhấn OK. 

Thuy đổi độ cao của hàng 

Việc thay đổi độ cao của hàng cũng tương tự 
như độ rộng cột: có thể điều chỉnh trực tiếp hay 
dùng trình đơn Format. Trình đơn Format sử 
dụng cho nhiều hàng liền kê: 

- Chọn hàng hoặc các hàng cần thay đổi 


độ cao. 

- Từ thanh trình đơn, chọn #ormeœt —> lìou 
—> Heighi. 

- Nhập độ cao cần có vào +[xi 





hộp. Đơn vị của độ cao này Rowheiht: EE 
tương ứng với cỡ của font ®=_—] sưa | 
chữ trong các hàng. 

- Nhấn OK. 

3.2. Đựnh dạng ô tínhihàng/!cột 

Vai trò của ô trong trang tính giống như đoạn 
trong Word. Tuy nhiên ở đây Excel phân biệt các 
loại dữ liệu khác nhau: số, ký tự, ngày tháng,... 
Bình thường, văn bản được căn về lề trái, số được 
căn về lễ phải. Song, tuỳ thuộc vào từng trường 
hợp cụ thể và ý thích của mỗi người, có thể căn 
chỉnh lại các văn bản và các số như đã giới thiệu 
trong phần hướng dẫn sử dụng Word. Ngoài ra, 
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trong Excel còn có một số định dạng đặc thù mà 
trong Word không có. 

Về nguyên tắc ta sử dụng chức năng Format 
Cells. Đây là chức năng cho phép nhiều định dạng 
cần thiết: định dạng số (number), phông (font), 
dóng lề (alignment), viền khung (border),..., sẽ 
trình bày tóm tắt phía dưới. 











|(flunbe-.¡| Alenren: | ro | Derde- | Pattens | Pretecben | 
Ca:coxvy: Sazmpc 

"ưươaz5“5 Giế vu 

| cr 

turrencv 

đeeennde Cenzr3i ++a: cclla h3v€ re 

| at c1 #orrsat. 

| Time 

| 5ereenteoe 

~mton 

| timatifx 

|Text 

scedu 

Cuatom 

œ — cm 





Dồn uăn bản giữa các ô 

- Chọn vùng các ô cần cân văn bản vào giữa. 

- Nhấn vào nút Merge ơnd Center trên 
thanh Formœffing. Vùng các ô vừa chọn được 
ghép lại thành một ô và văn bản được căn giữa 
vào ô mới. 

Lưu ý: Nếu đã ghép các ô rồi nhưng sau đó 
lại không muốn ghép nữa thì chỉ việc chọn ô 
ghép rồi nhấn vào nút . Ô ghép sẽ được tách 
ra như lúc chưa ghép. Ngoài ghép ngang, chúng 
ta còn có thể ghép dọc. 

Ta có thể dùng chức năng cuộn xếp văn bản 
có bao gồm hợp ô để dồn ô hay văn bản trong ô. 
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Trước 








Qui. Quíl 
CHI 100 200. 300 
CHo 200 100 400 
CHả 300 400 800 Sau 
CHõ 150 200. 400 
CHB 200 800. 600 


Cuộn uà xếp uăn bản 

Đôi khi chúng ta cần phải lập các bảng có 
nhiều cột, trong đó có một vài cột cần phải gõ các 
văn bản tương đối dài. Nếu mở rộng các cột này 
để hiện được đầy đủ các văn bản đó thì có thể 
sẽ không đủ giấy cho các cột khác. Để khắc phục 
điều này, Excel cho phép cuộn văn bản dài thành 
một số dòng trong ô (kiểu như xuống dòng mềm 


2 


ở Word) chấp nhận tăng độ cao dòng nhưng đảm 
bảo đủ số cột cho bảng. Cách làm như sau. 

- Chọn cột hoặc các ô cần cuộn văn bản. 

- Từ thanh thực đơn, chọn orma —> CelÏ, cửa 
số định dạng các ô hiện ra. Chọn mục Aligrzment 
như hình sau: 


Eormat Cetls 


Number  Allgnment | font | Đerder | Patterns | ProteeHon | 
Text alignmerit ©rlentatlon 
Horlzortal: 
[Senera——v] 
Yertical: ƒ=—=1 
bottom Ea 
r 
Te*t corttrol 
Tế tá sp S50) FT bass 
Í— erge cells 
flghit-Eo-left 
Text dietlor: 


|Context ~ 








ceree 
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- Trong mục 7ex con‡roi nhấn vào nút kiểm 
Wrap text (như hình trên) hay Merge cel1s để hợp 
(dồn) nhiều ô thành một. 

- Mục dóng văn bản (7ex¿ Alignmenf) ta có 
thể căn ngang (5orizontadl) hay dọc (ueriical). Để 
chọn, ta nhấn vào ô có hình mũi tên xuống để 
chọn giá trị phù hợp. 

- Nhấn OK để chấp nhận các thông số đã chọn. 

Định dạng uò sao chép định dạng 

- Định dạng các số. 

Đơn giản nhất ta dùng trình đơn Format. 

+ Chọn miễn các ô cần định dạng 

+ Từ thanh trình đơn, chọn Yorma£ —> Celi. 
Chọn mục Nưmber, hiện cửa số có dạng như sau: 


Format Cetls 


Nưrnber Ì Auerenent Ì Eoet l Borcler | Patterra l Protectlon | 
Sample 
7,5 


Oe-imalplsce5: [NNNN.Ei 


Í— tlse 1000 Separator (.} 
Rleoative ruarnbsers: 


Nurnber I2 tisedl for qerveral clisplay eÝ ruarnbers, Cuirreracy aracl 4€cotLrratlirag 
GFFfer sxœclallzedl forrrn.attir+g for raorvetarvy' xvelLli@, 








- Chọn NMưmber trong mục con a‡egory 
và chọn 1, 2,... (chữ số thập phân) trong mục 
Decrmal piaces. 

- Nhấn OK để kết thúc. 

Lưu ý: 

- Dấu ngăn cách giữa phần nguyên và phần 
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thập phân Tà đấu phẩy 2” Viết Nam là đấu 5® 
Muốn chỉnh lại ta dùng thanh Conirol Panel (xem 
phần Windows). 

- Đối với các số lớn, người ta thường dùng dấu 
chấm (Việt Nam) hoặc dấu phẩy (Mỹ) để ngăn 
cách nghìn, triệu, tỷ. Để chuyển sang dạng này, 
ta chỉ việc chọn số cần format, sau đó nhấn vào 
nút se 1000 separdfor (). 

- Sơo chép định dạng 

Có thể sao chép định dạng của ô này cho ô 
khác làm cho văn bản nhất quán hơn. Thao tác: 

+ Chọn ô có định dạng cần sao - 

+ Nhấn vào nút Format Painter S”” trên 
thanh công cụ S/œndard và chọn ô cần định dạng. 

+ Bôi đen các ô đó. 

3.3. Tạo đường uiên cho bảng 

Khi mở một bảng tính, ta thấy trong các 
trang tính có các đường kẻ dọc tạo thành các 
cột và các đường kẻ ngang tạo thành các hàng. 
Từ các cột và các hàng tạo thành các ô được 
đóng khung bằng các đường kẻ. Nhưng những 
đường viễn của các ô chỉ có tác dụng giúp người 
sử dụng dễ dàng làm việc với các ô, còn khi 
in ra thì những ô này sẽ không có viền như 
ta nhìn thấy ở trên trang tính. Muốn có các 
đường viền khi in ra, chúng ta phải tự tạo lấy. 
Hoặc nhiều khi chúng ta muốn trang trí theo 


ý muốn. 
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Tạo đường uiền đơn giản 

- Chọn miền ô cần tạo đường viễn. 

- Nhấn vào nút mũi tên Oside Border trên 
thanh công cụ Formatting và chọn biểu tượng Ai 
Border BẦ trong bảng các loại đường viền khác 
nhau. Tất cả các ô đã chọn sẽ được kẻ đường 
viền đơn. 

Tạo các kiểu đường uiền bhác nhau cho 
một miền các ô 

Khác với việc tạo các đường viền giống nhau 
cho tất cả các ô trong miễn, trong mục này chúng 
ta tạo các đường viền kép chung quanh miễn ô, 
còn ở trong là các đường viền đơn. Để làm việc 
này chúng ta sẽ sử dụng lệnh Border. 

- Chọn miền ô cần tạo đường viễn. 

- Từ thanh thực đơn, chọn #orrma# —> Cells..., 
hộp thoại định dạng ô hiện ra. 

Trên hộp thoại này, chọn mục order như 
hình sau: 


mm ma :- 

















= An x] 


Z| tR| | | 


The selected border style can be applied by clicking the presets, preview' 
diagram or the button above. 








[=—1_ ==_ | 
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- Trước tiên ta chọn kiểu đường viễn kép ở cột 
S/yie. Sau đó nhấn vào nút hình vuông Oưiiine 
để viền bên ngoài bằng khung kép. 

- Tiếp tục chọn đường đơn ở cột S/y/e và quay 
lại chọn nút chữ thập /nside để kẻ các đường 
viền trong. 

- Nhấn OK để kẻ các đường viên đã chọn cho 
miền ô. 

3.4. Một số thao tác hỗ trợ nhập dữ liệu 

Điền tự động dữ liệu 

Việc đưa dữ liệu có quy luật vào trang tính 
như tạo số thứ tự cho một danh sách, danh sách 
12 tháng một năm,... có thể sinh dữ liệu tự động. 
Excel chỉ có thể sinh dữ liệu tự động cho các ô 
liên tiếp nhau theo hàng hoặc theo cột. Để thực 
hành việc sinh dữ liệu tự động chúng ta tiến 
hành làm như sau: 

- Nhập dữ liệu cho hai ô đầu tiên của dãy 
tuân tự (hàng/cột). 

- Chọn hai ô vừa nhập dữ liệu. 

- Định vị con trỏ chuột vào chấm vuông đen 
ở góc dưới bên phải miền ô đang chọn, khi con 
trỏ chuột đổi thành chữ thập đen thì kéo chuột 
theo hướng đã định. Khi nhả chuột ra tại ô cuối, 
ta sẽ thấy ở các ô được kéo qua xuất hiện dữ liệu 
phù hợp với luật sinh đã xác định qua hai dữ liệu 
đầu của dãy. 

Thí dụ ta cần nhập Tháng 1, Tháng 2,..., 
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Tháng 6 vào các ô từ A1 đến F1. Ta nhập Tháng 1, 
Tháng 2 lần lượt vào ô A1, B1. Tiếp theo bôi đen 
2 ô đó rồi đặt con trỏ vào góc phải dưới. Nhấn giữ 
phím trái và kéo đến ô F1. Nhả phím, dữ liệu sẽ 


điền vào như bảng dưới đây: 









[{[Tháagl Tháng2 Tháng? Tháng4 Tháng5 ThángG 
2| 
li 

Cố định các hàng uà các cột khi nhập 
đứữ liệu 

Với các bảng dài và rộng chúng ta thường 
gặp khó khăn khi làm việc tại các hàng sâu và 
các cột xa vì khi đó có thể không còn nhìn thấy 
dòng tiêu đề và cột tiêu đề để biết mình đang ở 
đâu trong bảng tính. Excel cung cấp cho chúng ta 
một công cụ giúp khắc phục khó khăn trên bằng 
cách cố định (Excel gọi là “đóng băng”) các hàng 
tiêu đề cột và các cột tiêu đề dòng khi ta chuyển 
xuống dưới và sang phải. Cách làm như sau: 

- Tuỳ thuộc mục đích đóng băng, thực hiện 
một trong ba cách chọn sau: 

+ Chọn hàng nằm dưới hàng chứa tiêu đề các 
cột của bảng số liệu nếu định đóng băng tiêu đề các 
cột. Ví dụ, chọn hàng 5 nếu định đóng băng dòng 4. 

+ Chọn cột nằm bên phải cột chứa tiêu đề 
các dòng của bảng số liệu nếu định đóng băng 
cột tiêu để các dòng. Ví dụ, chọn cột C là cột 
bên phải. 
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+ Chọn ô nằm ngay dưới dòng chứa tiêu để 
cột và ngay bên phải cột chứa tiêu đề dòng nếu 
định đóng băng cả hai tiêu đề này. Ví dụ, chọn ô 
C5 để đóng băng. 

- Từ thanh thực đơn, chọn W¡ndouus —>Freeze 
Panes. Dưới dòng tiêu đề sẽ xuất hiện một đường 
kẻ ngang chạy suốt trang tính nếu đóng băng 
tiêu đề cột. Bên phải cột tiêu đề dòng xuất hiện 
một đường kẻ đứng chạy suốt chiều dọc trang 
tính nếu đóng băng tiêu đề dòng. Hai đường kẻ 
nói trên cùng xuất hiện nếu đóng băng cả hai 
tiêu đề. 

- hàm tan băng. Khi không cần đóng băng 
tiêu đề nữa, chúng ta có thể làm tan băng bằng 
cách vào thực đơn W¡ndous và chọn nƒreeze 


Panes. 


4. Sử dụng các hàm trong Excel 


Mục đích chính khi dùng Excel là tạo ra các 
trang tính và nhu cầu tính toán là rất lớn. Như 
đã trình bày sơ lược ở trên về công thức và một 
số hàm đơn giản. Trong phần này ta sẽ làm quen 
và sử dụng các hàm thư viện do Excel tạo ra. 

Excel có khoảng trên 400 hàm và chia làm 
nhiều nhóm như: Tính toán số, xử lý ký tự, xử lý 
ngày giờ, thống kê, lôgic và xử lý cơ sở dữ liệu. 


Việc đưa các hàm vào công thức có thể nhập 
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trực tiếp nếu người dùng nhớ tên và đối số của nó. 
Tuy nhiên, cách này ít được dùng vì khó nhớ hết 
cú pháp của các hàm. Bxcel cung cấp phương tiện 
chèn hàm thông qua mục 7nsert —> Function. Để 
chèn 1 hàm người dùng có thể: 

- Nhấn vào mục “Select œ cafegory” 

- Hoặc chọn 1 tên hàm trong danh sách 
bằng chuột 

- Hoặc gõ vào ô trên cùng 

- Rồi nhấn En¿er hay phím Go. 


Jj)1100/)/)/34400)L 
Search for a functlon: 


Type a brief descrlption of what you want to do and then | L_s_ _] 
cầck Go 


Or select a category: [SA josa14/41⁄25%) 
Select a functiop; 
TT rr:._ 
AVERAGE 
HF 
HYPERLINK 
COUNT 
MAX 
SIN 
SUM(nưmnber1,numeber2,...) 
Adds all the rwumlbers in a range oý cels. 


Halp on thís function 





Cách dùng dễ nhất là chọn qua loại hàm 
(category). Tuy nhiên với một số hàm quen thuộc 
ta có thể nhập tên. 

Sau khi chọn hàm, nhấn kép để xác định các 
tham số (xem hình dưới) rồi nhấn OK. Excel sẽ 


tính toán và điền vào ô đó. 
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| HSLương |Phụcắp| — Tổnglnh | 
E—————— 5 569 300.00 


Trưởng phòng tài vụ ST] 56 300 = 5,589 300.00) 
=AVERAGE(F3:FB 


02 101/941/)J7/1/21)/0)/ 11141 3 














AVERAGE 
Number1 ( EHENNNEEEEEEEEEEEEER ^-:.- ‹-:---:›;:---:o.. 


Number2 | x]- 


“= 5336485 
Returns the average (arithmetic man) of its argurnent<, which can be nurbers or nares, 
atrays, or references that contain nurnbers. 


Numaber1: nurnber 1 ,nuarnber2,... are 1 to 30 nuimeric argumenits for which yoLI waniE 
the average. 


Formula result = 5,336,485.00 


te go hơzdøn —=—L==—) 


Trong thí dụ trên, ta muốn tính trung bình 
thu nhập của mọi người (hàm Avwerage) vào ô 
E7. Ta chọn ô này rồi chọn Ïnsert —> Function; 
tiếp theo chọn hàm Average rồi nhấn OKE. Tại ô 
đó và trên thanh công thức xuất hiện: “Auerage 
(F3:F6)” và xuất hiện hộp hội thoại cho người 
dùng chọn các tham số. Nếu đồng ý ta nhấn OKE. 
Trong ví dụ trên Excel đã chọn đúng. Trên đây 
là nguyên tắc áp dụng cho mọi hàm. Tiếp theo sẽ 
trình bày vắn tắt một số hàm thông dụng thông 


qua các nhóm: 


1. Nhóm hàm Toán học và Lượng giác 
(Mathematical and Trigono metric Function) 
Nhóm này gồm rất nhiều các hàm thông 


dụng như: 
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- ABS (số): tính trị tuyệt đối của đối số. Hàm 
chỉ có một đối số là số hay biểu thức số. 

- MOD (số, n): trả lại phần dư của phép chia 
nguyên số cho n. Thí dụ MOD(19,3) = 1. 

- SQRT (số): Hàm tính căn bậc hai của đối 
số là số hay biểu thức số. Thí dụ SQRT (2ã) = 5. 

- ROUND (số, n): Hàm làm tròn đến n chữ 
số của đối số thứ nhất. n có thể là 0, 1, 2,... 

Thí dụ ROUND(1284.15,1) = 1284.2; ROUND 
(1254.15,0) = 1234 

Chú ý: các hàm này thường lấy chữ cái viết 
tắt của tiếng Anh làm tên hàm nên ta có thể dễ 
tìm và dễ nhớ. Nếu không ta có thể sử dụng Help 
để hỗ trợ tìm. 


ii. Nhóm hàm thống kê (Number Function) 


Nhóm này gồm có các hàm: 

- MIN (đối số): với đối số là 1 danh sách các 
số hay 1 vùng số. Hàm cho giá trị nhỏ nhất của 
danh sách số. 

- MAX (đối số): với đối số là 1 danh sách các 
số hay 1 vùng số. Hàm cho giá trị lớn nhất của 
danh sách số. 

- RANK (Giá trị, vùng, tùy chọn): vùng là 1 
danh sách các số được biểu diễn trong địa chỉ 
tuyệt đối. Tùy chọn là 0 (thứ tự giảm dần) hay 1 
(thứ tự tăng dân). Hàm cho biết “giá trị” sẽ được 
xếp thứ mấy trong vùng đó. Thí dụ: 
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Ế =RANK(F3.§F$2.§F $6) 
Gan 


= 


Tổng lĩnh 


-COUNT (danh sách 


giá trị): Hàm cho số 





các ô số trong danh 


sách liệt kê. 


- COUNTA (danh sách giá trị): Hàm cho 
số các ô số và chữ trong danh sách liệt kê. 
- COUNTIF (Vùng, điều kiện): Hàm đếm các 
ô trong vùng thỏa mãn điều kiện của “điều kiện”. 
D 


Ví dụ: 

Hàm đếm số người có hệ số lương 
là 6.1. Vùng để đếm từ D3 đến D6. 
Điều kiện là 6.1. Ở đây, điều kiện là 
|EcountfD3:DB các biểu thức so sánh hay quan hệ. 
Cũng có thể phức tạp sẽ trình bày 





sau. Hàm sẽ cho kết quả là 2 (có 2 người có hệ 
số 6.1). 


iii, Nhóm hàm xử lý ký tự (String Function) 


Dữ liệu ký tự chiếm khá nhiều trong Excel. 
Do vậy số các hàm này là khá nhiều. Ở đây ta chỉ 
xem xét một số hàm hay dùng: 

- Left (xâu, n): Hàm trích ra n ký tự đầu (bên 
trái) của xâu. Thí dụ Left (“Hà Nội, thủ đô”,2) = “Hà”. 

- Right (xâu, n): Hàm trích ra n ký tự cuối 
(bên phải) của xâu. Thí dụ Right (“Hà Nội, thủ 
đô”,2) = “đô”. 
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- Mid (xâu, p,l): Hàm trích ra l ký tự bắt 
đầu từ vị trí p. Thí dụ Mid (“Hà Nội, thủ đô”,4,3) 
= “NộT”. 

- Len (xâu): Hàm đếm số ký tự của xâu 


iv. Nhóm hàm xử lý ngày giờ (Date and 
Time Function) 


- Date (năm, tháng, ngày): Hàm trả về dạng 
ngày tháng tương ứng. Thí dụ Date (2011,4,20) = 
20-4-2011. 

- Day (ngày tháng): Hàm trả về ngày của 
biểu thức ngày tháng. Tương tự ta có các hàm 
Month (ngày tháng) và Year (ngày tháng) sẽ cho 
tháng, năm tương ứng. 

- ÑNow (Q: Hàm trả về giờ hiện tại trong 
máy tính. 

- Today (): Hàm trả về ngày hiện hành, thí 
dụ hôm nay là 20-4-2011. 

Ngoài ra còn có các hàm tính giờ, phút, giây,... 

v. Nhóm hàm lôgïc (Logical Function) 

Với những người đã quen dùng máy tính thì 
đây là các phép tính lôgic, song Excel lại xây dựng 
thành hàm. Có bốn hàm cơ bản và có thể phối hợp 
với nhau: And, Or, Not và If. Ba hàm đầu cho kết 
quả lôgic: đúng hay sai; hàm Tf cho kết quả là giá trị. 

- And (lôgicl, lôgic2): Nếu lôgic 1 đúng 
và lôgic 2 đúng, hàm sẽ cho giá trị đúng và 


200 


https://tieulun.hopto.org 


saI trong trường hợp ngược lại. Thí dụ And(3 >6, 
10<11) sẽ cho kết quả sai. 

- Or (lôgie1, lôgie2): Nếu lôgic 1 đúng hoặc 
lôgic 2 đúng hoặc cả 2 đúng hàm sẽ cho giá trị 
đúng và sai trong trường hợp ngược lại. Thí dụ Or 
(3 >6, 10<11) sẽ cho kết quả đúng. 

- Not (lôgie): Hàm sẽ cho giá trị phủ định 
của đối số. Thí dụ Not (Or(3 >6, 10<11)) sẽ cho 
kết quả sai. 

- IF (điều kiện, giá trị đúng, giá trị sai): 
điều kiện là một biểu thức lôgic nhận giá trị đúng 
hoặc sai. Nếu điều kiện đúng hàm sẽ cho giá trị 
đúng; ngược lại sẽ cho giá trị sai). Thí dụ Tf (a>b, 
a,b): hàm tìm số lớn nhất của hai số a và b. 

Chú ý: Các hàm này có thể sử dụng lồng 
nhau: Tf trong Tf,... 


hải =|l ((C3="G0”.390090.# (or(c3='PG0”.c3= "TP" 200000,100090)) 





|W@M&nhTj — |Bo 3 | | | 


Ví dụ trên sử dụng hàm Tf lồng nhau để giải 
quyết yêu cầu tính thưởng theo chức vụ: nếu chức 
vụ là “GD” thì phụ cấp chức vụ là 300000 VND; 
nếu chức vụ là PGD hay TP thì phụ cấp chức 
vụ là 200000 VND; số còn lại là 100000 VND. 
Trong ví dụ này ta phải dùng TỶ lồng nhau và cả 
hàm Or. 
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vi. Nhóm hàm tìm kiếm và tra cứu 


(Searching Function) 


Thực tế người ta gọi là hàm tra cứu trong 
một bảng có quy luật. Bảng tra có thể xây dựng 
để tìm theo cột hay tìm theo hàng. Khi tìm theo 
cột ta dùng hàm Vlookup; ngược lại theo hàng ta 
dùng hàm Hllookup. 

- Vlookup (giá trị, bảng tham chiếu, cột 
chỉ số, tùy chọn). Các đối số có nghĩa như sau: 
Ta sẽ tìm “giá trị” trong “bảng tham chiếu” (là 1 
vùng chứa dữ liệu để tìm). Cột chỉ số là số hiệu 
cột ta sẽ dóng để lấy giá trị ra. Tùy chọn là 0 nếu 
bảng tham chiếu có thứ tự; ngược lại bảng không 
có thứ tự. 

': -IRĐN||JIEBDI ; DI E F—= 
Chức vụ PC Chức vụ | Tông lính 


GD | 300000] =wookup(C3,SHS3:SI53.2.0 
TP 20000 

PGD 200000| 

PTP 20000 

Kếtoán | 100000} 











Thí dụ trong ô 3 ta cân đặt công thức tính 
phụ cấp chức vụ theo hàm Vlookup. Ở phần trên 
ta đã minh họa dùng hàm TF, song thực tế dùng 
hàm tìm kiếm này sẽ thuận tiện hơn khi có nhiều 
tình huống hơn (dữ liệu nhiều lên). 

Bảng để tra từ H3 đến I8 (ta dùng địa chỉ 
tuyệt đối). Cột để lấy ra là cột thứ 2 trong bảng 
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và vì bảng có thứ tự tăng nên ta dùng 0 hay có 
thể bỏ tham số này. 

- Hlookup (giá trị, bảng tham chiếu, hàng 
chỉ số, tùy chọn). Hàm này có ý nghĩa tương tự 
như hàm trên song bảng bố trí theo hàng. 


vii. Nhóm hàm cơ sở dữ liệu Data base 
Function 


Nhóm hàm này dành cho các thao tác với cơ 
sở dữ liệu. Các hàm này đều bắt đầu với chữ D 
thí dụ Dsum, Davarage,... Bạn đọc quan tâm xin 
đọc trong tài liệu tham khảo. 

Một số lỗi thường gặp 

- Khi dùng hàm trong công thức, ta thường 
thấy xuất hiện một số lỗi sau: 

- #NAME?: Tên hàm sai Thí dụ = 
SUMM(A1:A10) 

- #VALUE!: Trong công thức có ô chứa dữ liệu 
sai kiểu 

- #REF!: Tham chiếu đến một địa chỉ không 
hợp lệ. 

- #DIV/0!: Lỗi chia cho 0. 


5. In ấn Excel 
ð.1. Tổng quan uê định dạng trang in 
trong Excel 
- Đau khi đã hoàn thiện trang tính thường 
chúng ta lưu trang tính và có thể kết xuất tài 
liệu ra máy In. Tuy nhiên định dạng các trang In 
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trong Excel là khá khác nhau. Một tài liệu Word 
có thể có nhiều trang song bố trí theo chiều dọc. 
Trong Ðxcel một trang tính có thể có tới 256 cột 
và 65.536 hàng. Và như vậy mặc nhiên là theo bề 
ngang có rất nhiều trang dù là chỉ có mấy cột có 
dữ liệu. Về trang vật lý để in ra sẽ phụ thuộc vào 
khổ giấy vật lý và các lề ta thiết lập. 

Ví dụ như trang tính sau ta có 2 trang xem ở 


chế độ Normal. 








Đường phân trang 


Nếu xem ở chế độ Page break View ta sẽ thấy 
Excel đánh số trang từ trái sang phải 








ð.2. Đựnh dạng trưng rn 


Cũng giống như Word để định dạng trang 
in ta chọn Page Sefup. Từ mục ¡le —> Prinf 
Sefup... hộp thoại định dạng trang In hiện ra như 
hình sau: 
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[PsgeÌÌ Margns | Header/Footer | Sheet | 


Orlentatlon ———————— _== : mmt. —Í 
Œ Portralt C Landscape Print Previeu: 


fS Adjust to; [so ~‡]% normal size 


 Elt to; II “#] page(s) wide by [ẽ -1eal 


Paper 4lze: [aa vị 
Print quallty: [zoo dpi vị 


Firzt page nurmber ; Auto 





- Mục Page, thường là ngầm định khi mở hộp 
thoại. Nó có ý nghĩa gần như trong Word: 

+ Orienfdfion: chỉ định chiều giấy 

+ Porirơit: in theo chiều dọc của giấy 

+ Landscape: in theo chiều ngang của giấy. 

Ngoài ra: 

+ Scdling có hai lựa chọn giúp cho việc điều 
chỉnh lại dữ liệu sao cho phù hợp với cỡ trang và 
số lượng trang. 

Adjust to x % normdl size: thu nhỏ đữ liệu chỉ 
còn x phần trăm so với kích thước gốc. Giá trị x 
do ta tự nhập vào ô tương ứng. 

tt to n pages tuide by x taÌl: thử thụ gọn dữ 
liệu cho vừa n trang theo chiều ngang và x trang 
theo chiều dọc. Khi ta chọn n và x, Excetasex thử 
điều chỉnh cỡ của dữ liệu, độ rộng của cột, độ cao 
của hàng sao cho vừa với số trang theo các chiều 
đã chọn. 
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+ Paper S¡ise: chọn cỡ giấy, thông thường 
là A4. 
- Mục Margins dùng để định dạng lề: 





Page MargIne Ì Header/Footer | sheet | 


F“ã “^^ == 


Left: Bjght: 
[7s Z1 [7s 2] 
Bottom: Eooter : 


[ï 1 Í[s Z1 
Center on 


page - 





—x>~_1_«<=—~_ Í 





Việc thiết lập lễ làm tương tự như Word hay 
theo chỉ dẫn của hộp hội thoại. 

- Mục Header / Footer: dùng để tạo Header/ Footer 
như mục View —> Header /Footer trong Word. 










Header: 
IS CC“  x_-.#.= 


Eooter: 


[fnone) ~ ] 


______—_' 





—x_—]1_=—x~_J 





- Sau khi xác định xong các thông số cần 
thiết ở tất cả các mục, nhấn OK để chấp nhận 
định dạng trang ïn. 

5.3. Đánh số trang 

Như đã trình bày trên, Excel có thể đánh 
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số trang theo chiều từ trái sang phải rồi từ trên 
xuống dưới hay ngược lại: Từ trên xuống dưới rồi 
từ phải qua trái (xem hình sau): 

Page Sep |-9- |e=css| 


[ Page | Margns | Header/Footer [ï Sheet | | 











Print area: 
Print tiles = 
Rows to repeat at top: 
€olumns to repeat at left: 

Print 
Í—1 Gridines Í—] Row and column headings 
[ET Black and white Comments: Í(None) [x] 
IP xatt quaity Cel errors as: đua |x| 
Page order 


(®' Down, then over 
Oyer, then down. 

















Trên hình là ta chọn cách đánh số từ trên 
xuống dưới rồi từ phải qua trái. Việc đánh số như 
thế nào là phụ thuộc vào đữ liệu trên trang tính 
của ta. 

Sau khi đã chọn kiểu phân trang, ta chọn 
cách đánh số trang. Ta có thể chọn cho số trang ở 
trên (Header) hay ở dưới (Footer). Từ Page Setup 
ta chọn Heœder Customer hay Footer Customer. 
Hình dưới đây là chọn Footer Customer. 


ID U10) 


To format text: select the text, te chọoose the foet button, 

To Insert ø paoe nườber, date, tăm, Ífle path, ffename, ov tab nang; pos#tdon the 
tnsertion pofnt in the eđt box, then chooze the appropriste bưtton., 

To Insert pictựce: press the Insert Picture bụtton, To forrnat your pkcture, pyce the 
Cưsor In te eđt box and press the Forrmat P&ture bon, 


^| ø|ø| mol aje|o| ø| >| 


Ceriter sectlor:: l 
&|Page}/&[Pages} 





- Ta chọn các nút ở trên để chèn các thông 
tin cần thiết: 
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Chọn font chữ cho chân trang 
Chèn số trang 
Chèn tổng số trang in của trang tính 


la | 


lề) 


Chèn ngày tháng 
Chèn thời gian 
Chàèn tên của tệp bảng tính 
ø Chèn tên của trang tính. 

Theo hộp thoại Footer ví dụ trên thì chân 
trang sẽ có ba phần, phần bên trái sẽ hiện tên 
của trang tính, phân giữa sẽ hiện số trang/tổng 


#8 |Ø 


số trang và phần bên phải sẽ hiện tên của tệp 
chứa trang tính. 
ð.4. Xem trước khi in uùò in 


Ta thao tác như với Word. 

Xem trước khi in 

Để xem trước khi in: nhấn nút Lầ Preuieu 
trên thanh công cụ chuẩn hay từ thanh thực đơn, 
chọn #?/e —> Print Preuieu. 

Excel hiển thị trang 1 của trang tính hiện 
hành như sẽ được in ra giấy theo định dạng trang 
đã xác định. Cửa sổ xem trước khi in chỉ có một 


thanh công cụ: 


Net | 27727 Prnk... | 5etup...| Margns| PageExeskPrewew| _Cose | _Hẹp | 


In ra máy in 





Trong khi xem lại các trang trong chế độ 
Preview, chúng ta có thể điều chỉnh lại các lề và 
phát hiện ra các chỗ cần sửa lại. Sau đó, nếu cần 


sửa số liệu hoặc định dạng, chúng ta phải đóng 
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cửa sổ này để quay trở lại cửa sổ chính và tiến 
hành các sửa chữa cần thiết. Nếu không ta có thể 
in ra giấy từ cửa sổ này hoặc quay trở lại cửa sổ 
chính để in. 

- Nhấn nút Prin¿ trên thanh công cụ chuẩn, 
hoặc từ thanh thực đơn, chọn je —> Prini..., 
hoặc nhấn nút Pr¡n# trên thanh công cụ của cửa 
số Print Preuieu nếu đang ở chế độ này. 

- Hộp thoại Pr¿n£ hiện ra như hình sau: 








Print _7 lkezs| 
Printe” ————— 
Mu: ®œ TP EZVƯ 1T [x: Đình< 
S:as 14e ri 

[ndPrinzr... 

Tư: HP LaserJe: 2300 Sc-ks 25 |radPin 
Yuhe-e: TL Í— xntto fl= 
Camrren:: Í— wan.el dupky: 
Pag> ranz= Copes 
/ð All Nưtrbcr c† coics 1 sai 
'—) tufrren† 4sqe Seectio+ - 
C_) 2zgec hị à [# colctc 
Fnl 1aa= tt gnỈ=+ san | # [i4 +8 < 
acpzrat=c 2y =amras. Fo* cxaniplc, „2.5 12 
PrirTtwFat: Dccument [rÌ Em 

E, : Mưeel 
Prixrtt All paz=s nrzge I~Ì MorStcv223-198 Lpag> Jzj 

ScaÌ> zo pap+r siE*: (Ha szall+: M 


Qztons... %K mm [ Clas= : 


Trong mục Prin£ rưnge, chọn: 

+ A/7: nếu muốn in tất cả các trang có trong 
trang tính. 

+ Page(s) From ...To...: in từ trang nào đến 
trang nào 

Trong mục Prin‡ uuhơt ta thấy Actiue sheef(s) 
đang được chọn. Tức là chỉ In trang hiện hành. 
Nếu muốn ïn tất cả các trang tính trong bảng tính 
thì chọn #mfire tuorbboob. Ngoài ra, SeÌecfion 
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dùng để in miền các ô được chọn. Hai lựa chọn 
sau ít dùng. 
- Nhấn OK để in. 


6. Thao tác sắp xếp và trích lọc dữ liệu 


Trong thực tế, chúng ta thường có nhu cầu 
sắp xếp một bảng dữ liệu theo một thứ tự nào đó, 
chẳng hạn sắp xếp danh sách mặt hàng theo vần 
A, B, C hoặc sắp xếp các công văn theo thứ tự 
ngày đến,... Ngoài chức năng này việc tìm kiếm 
và trích rút dữ liệu cũng là thao tác hay dùng. 
Hai thao tác này nằm trong phần cơ sở dữ liệu 
(quản lý dữ liệu) và do menu Table cung cấp. 

6.1. Sắp xếp dữ liệu theo thứ tự 

Để sử dụng chức năng Sort của Bxcel, các cột 
trong trong trang tính phải tạo nên một cơ sở dữ 
liệu: nghĩa là các cột đơn và có tiêu đề đầy đủ. 
Việc sắp xếp dữ liệu có thể tiến hành trên một 
cột hay nhiều cột. 

- Sắp theo một cột (một tiêu chuẩn) 

+ Bôi đen trang tính (gồm các cột có liên 
quan kể cả phần tiêu đề). 

+ Chọn một ô bất kỳ trong cột dữ liệu được 
chọn làm tiêu chuẩn sắp xếp. 

+ Từ thanh công cụ Standard, nhấn nút '#Ÿ nếu 
muốn sắp theo thứ tự tăng dần, và nhấn nút 'Ấ‡ nếu 
muốn sắp theo thứ tự giảm dần. 

Toàn bộ trang tính sẽ được sắp thứ tự theo 
cột mà ta đã chọn. 


210 


https://tieulun.hopto.org 





Trân Lan Anh 
Nguyễn Quỳnh Hợi ằ SLươnc  Ascending 

Trân Long Vũ « ——————————— Deseendng 
Đào Thị Tuyết Minh 


Lý Lan Anh 


Võ Minh Trí Nên 


— Descending 


 Ascending 
 Descending 





My data range has 
@Headerrow — No headerrow 





Trang tính trước khi sắp. 
=>! —=¬ — —._-.-. 


Võ Minh Trí 
LýLanAnh  — |Kếoán |4 | 


Nguyên Quý Hơi pm.  — dị —- 
ĐàoThị Tuyết Minh 





Trang tính sắp xếp tăng dần theo cột Hslương. 

- Sắp theo nhiêu cột (nhiều tiêu chuẩn) 

Nếu có nhiều phần tử dữ liệu bằng nhau theo 
tiêu chuẩn thứ nhất thì chúng ta có thể đưa ra 
tiêu chuẩn thứ hai để sắp những phần tử này. 
Tiếp theo, nếu lại có một số phần tử giống nhau 
theo cả hai tiêu chuẩn thì chúng ta có thể đưa 
thêm tiêu chuẩn sắp xếp thứ ba,... 

+ Bôi đen trang tính 

+ Từ thanh thực đơn S/#œndarởd, chọn Dœ£a —> 
Sort. Hộp thoại Sor£ xuất hiện: 
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Soit ?|x| 











Sort by 
HN 
f®' Descending 
Then by 
[— ml # me 
fˆ Descending 
Then by 
[— ml #me=% 
fˆ Descending. 
Mự list has 





f€ Header row! €ˆ No header row! 
m.m.| [CEC] Sm 


Tại hộp Sor¿ by (sắp theo), nhấn vào nút 
mũi tên ở đầu bên phải, chọn cột làm tiêu chuẩn 
thứ nhất, ví dụ cột CN, trong danh sách các 
cột dữ liệu có thể của bảng. Sau đó nhấn vào 
nút tròn Ascending (tăng dần) hoặc Descending 
(giảm dần). 

Tại hộp 7T»en by (tiêu chí tiếp), chọn cột làm 
tiêu chuẩn thứ hai và nhấn nút tròn Ascending 
hoặc Descendirng. 





Tiếp tục như vậy cho hết các tiêu chuẩn sắp 
xếp. Cuối cùng, nhấn OK để bắt đầu sắp xếp. 

6.2. Lọc dữ liệu 

Lọc dữ liệu là thao tác nhằm lấy dữ liệu từ 
một bảng hay nhiều bảng có cấu trúc theo yêu 
cầu nào đó gọi là tiêu chí lọc/ tiêu chí tìm kiếm. 
Ở đây ta chỉ xét 2 thao tác cơ bản để lấy dữ liệu 
từ một bảng: đó là lọc đơn giản (auto filter) và lọc 
tiên tiến (advanced filter). Bảng dữ liệu bao gồm 
nhiều hàng gọi là các mẫu tin (record). Tập các 
cột gọi là các thuộc tính/trường (field). 


212 


https://tieulun.hopto.org 


Lọc bằng Auto filter 

Chức năng này nhằm lấy ra 1 tập con dữ liệu 
(bản ghi) từ một bảng. Thao tác: 

- Chọn bảng đữ liệu (bôi đen các hàng /cột kể 
cả hàng tiêu đề). 

- Từ thanh thực đơn, chọn Jœ#œ—>F;lt‡er—> 
Autofilter. 

Tại các tiêu để cột của bảng dữ liệu, xuất 
hiện các mũi tên ở đầu bên phải. Nếu nhấn trỏ 
chuột vào mũi tên này, ta sẽ thấy xuất hiện một 
cửa sổ nhỏ gồm các tuỳ chọn (Al]) - lấy tất cả, 
(Top 10...) - chọn 10 phần tử cao nhất, (Custom) - 
một điều kiện do người dùng tự lập, và tất cả các 
giá trị xuất hiện trong cột này. 

Chúng ta có thể đặt tiêu chuẩn lọc cho nhiều 
cột dữ liệu. Chỉ những phần tử dữ liệu thoả mãn 
tất cả các tiêu chuẩn lọc mới được giữ lại. Sau khi 
lọc ra được các phần tử thoả mãn các tiêu chuẩn 
lọc, chúng ta nên copy sang một vùng mới ở bên 
dưới, gõ thêm các thông tin, lưu lại bảng tính và 


in ra giấy nếu cân thiết. 
^-:—=Š —= cô? | _ẽ |: '| 





Ví dụ: để lấy ra các Trưởng phòng (TP), ta 
nhấn vào cột «Chức vụ» chọn TP. Trang tính chỉ 
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còn lại 2 dòng mà tại cột Chức vụ có giá trị 
là «TP›. 








Sau khi lọc xong, muốn trở lại trang tính như 
trước thì vào thực đơn Dœ¿ø, chọn #¡/£er chọn 
Shou dil và khử đánh dấu trong mục Aư¿o fiiter. 


Lọc bằng Advanced filter 

Chế độ lọc này cung cấp cho người dùng khả 
năng mềm dẻo hơn: Người dùng có thể lọc tại 
chỗ hay lấy ra một vùng khác. Tiêu chí lọc có thể 
phức tạp hơn. 

Để sử dụng chức năng này người dùng phải 
hiểu và thiết lập được tiêu chí lọc thông qua khái 
nhiệm “vùng điều kiện”. 

Vùng điều kiện là một vùng trống trên trang 
tính bao gồm ít nhất hai hàng và một cột. Ở 
những xử lý phức tạp, vùng điều kiện gồm nhiều 
hàng và nhiều cột. Ở hàng thứ nhất của vùng bao 
gồm tiêu đề cột, phải trùng với nhãn cột trong 
bảng dữ liệu. Từ hàng thứ hai trở đi chứa điều 
kiện. Một điều kiện gồm: <phép toán quan hệ> 
<giá trỊ>. 
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Phép toán quan hệ là các phép so sánh thông 
thường: <, > =, !=. Giá trị có thể là số, ngày tháng 
hay ký tự. Nếu là ký tự thì phải đặt trong dấu nháy. 

Ví dụ, vùng điều kiện đơn giản nhất có dạng: 


Chức vụ 





TP 





GD 











Vùng điều kiện này có nghĩa: Chức vụ là TP 


hay GD. Có nghĩa ta muốn lọc ra người làm việc 
là GD hay TP: 































































































“. X⁄ Chức | HS PC |Tổng 
“_ TƯ nh vụ | Lương |C.vụ | lĩnh 
6 |Võ Minh Trí Bảo vệ |3.33 
5_ |Lý Lan Anh Kế toán | 4.44 
3 |Trần Long Vũ PGD |5.42 
1 |Trần Lan Anh GD 5.76 
2_|Nguyễn Quý Hợi TP 6.1 
4 | ĐàoThị Tuyết Minh |TP  |61 
Chức vụ 
TP 
GD 
Kết quả tìm và lọc ra 
v- Chức | HS PC |Tổng 
SG TU Xn hon vụ | Lương |C.vụ | lĩnh 
1 |Trần Lan Anh GD 5.76 
Nguyễn Quý Hợi TP 6.1 
Đào Thị Tuyết Minh |TP  |6.1 
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Kết quả lọc có thể in hay sử dụng như 1 
trang tính. 

Chú ý: nếu vùng điều kiện gồm nhiều 
hàng, nhiều cột thì phép toán quan hệ được 
hiểu như sau: 

- Trên cùng hàng là phép lôgie And 

- Cùng cột là phép lôgic: Or. 

Có thể dùng 1 bảng để thiết lập nhiều tiêu 
chí tìm kiếm khác nhau. 

Ví dụ ta muốn tìm các trưởng phòng là Nữ và 


nhân viên bảo vệ là Nam thì vùng điều kiện được 
thiết lập như sau: 









® Qạ2y lo gu eo 
26 
Gia ae - ChéctUfC211:77213 
| CaØy tt: $heetU9A416:G%10 





| 1unwecxxsow 








Nam/| Chức | HS PC Tổng 


STỊỊ H0 và:00m.. lo | vụ. | Nunhat | 09g (|. Tịnh 





1 |Trần Lan Anh |Nữ |GD |5.76 |478080 |B258880 





2 | Nguyễn Quý 


: Nam |TP |6.1  |506300 [5569300 
Hợi 





3 |Trần Long Vũ Nam |PGD |5.42 |449860 |4948460 
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STT| Họ và tên Nam/ Chức | HS PC Tông 





Đào Thị Tuyết |Tp |61  |506300|5569300 





























Minh 
B5 |Lý Lan Anh |Nữ T 4.44 368520 |4053720 
toán 
_c ở Bảo 
6 |Võ Minh Trí |Nam to 3.33 276390 |3040290 
Nam/| Chức 
Nữ |vụ 
Nữ |TP 
Nam Eup 
vệ 





Nam Chức| HS | PC | Tổng 


SII, Họvàtên ÍNg | vụ |Ta#emgli Cvụ | lính 





Đào Thị Tuyết 


Minh Nữ [TP 6.1 506300 |5569300 





6 |Võ Minh Trí |Nam ÁN 3.33 |276390 |3040290 


























7. Tạo biểu đồ trong Excel 

7.1. Tổng quan 

Việc biểu diễn dữ liệu dưới dạng các bảng là 
một cách giúp chúng ta tổng hợp được các thông 
tin có liên quan với nhau. Tuy nhiên, chỉ với các 
con số chúng ta sẽ khó hình dung ra mối quan hệ 
giữa các cột dữ liệu. Có một cách khác giúp chúng 
ta có được một cách nhìn tổng quan, trực tiếp và 
sinh động các mối quan hệ này đó là biểu diễn dữ 
liệu dưới dạng biểu đồ. 
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Chat Zizard - Step 1 of 4 - Chat Tupe 











|»: %Y (Scatter) 
là ^re^ 

@Œ Doughnut 
lđy Radar 

#Œ šurface 


®‡ Bubble 


llyjj 5tock- 






Fe €Colurnrn. Compares values across 


Press and Hold to View Sarnple 


_— em _| =.... 





Excel cung cấp rất nhiều kiểu biểu đồ từ dạng 
hình cột, hàng, bánh xe đến đường, mặt 2D rồi 
3D (hình trên). Tùy theo nhu cầu biểu diễn mà 
ta chọn loại nào. Ví dụ: so sánh tình hình kinh 
doanh, tăng/giảm dân số các biểu đồ hàng/cột 
hay bánh xe là tốt; ngược lại khi biểu diễn các 
hàm toán học thì loại đường (line) hay đám mây 
lại tốt hơn. 

Phần dưới đây sẽ trình bày quy trình tạo lập 
đồ thị hay biểu đồ trong Excel. 

7.9. Quy trình tạo biểu đô 

- Trước hết là chọn miền dữ liệu để vẽ biểu 
đồ. Trong Excel đó là các ô, có thể là một vùng 
gồm hàng/cột và cả tiêu đề hàng/cột. 

Excel căn cứ vào đó để định ra tiêu để trục 
hay các legende cũng như các tỷ lệ về kích thước 
các trục hay % trong biểu đồ bánh xe. Việc chọn 
này cần phải xác định cột /hàng dữ liệu nào được 
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chọn để biểu diễn trên biểu đồ theo các phân 
đoạn đã chọn. Các cột hoặc các hàng dữ liệu được 
chọn để làm dữ liệu vẽ gọi là các series. Nếu ở 
trên, ta chọn cột tiêu đề hàng làm các phân đoạn 
thì mỗi sery cần vẽ sẽ là một cột dữ liệu và tên 
của cột này được lấy làm tên của sery. Ngược lại, 
nếu chọn các cột làm phân đoạn thì mỗi sery là 
một hàng dữ liệu và tên hàng sẽ là tên sery. 

Chú ý, nếu ta chọn miền dữ liệu trước thì 
trong các thao tác sau ta không cần chọn nữa. 
lxcel sẽ ghi nhớ lại. Trong trường hợp ngược lại 
khi ta vào chế độ vẽ trước, Excel sẽ hỏi lại. 

Tiếp theo từ thanh thực đơn, chọn nút Char¿ 
W¡zard H hoặc Insert —> Chart. Trên màn hình 
xuất hiện hộp thoại Char¿ Type, gồm 4 bước (bước 1 
như hình ở trên). Sau khi chọn kiểu biểu đồ ta nhấn 
Nax¿. Ví dụ ở đây ta chọn dạng biểu đồ cột để biểu 
diễn mối tương quan giữa tổng thu nhập (tổng lĩnh) 


của các nhân viên (hình trang bên). 
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Trong mục con Dœø range, miền dữ liệu được 
chọn đã được đưa vào thanh từ ô F2 đến ô F8. 
Ở đây là địa chỉ tuyệt đối. Nếu muốn thay đổi, 
nhấn vào mũi tên đỏ để quay trở vào trang tính 
rồi chọn lại miền dữ liệu. Tại mục con Series 
in, Excel đã tự biết và chọn nút tròn Coiưznns 
(vẽ biểu đô theo cột dữ liệu. Việc chọn #ous hay 
Columns là tuỳ thuộc vào ý nghĩa của miền dữ 
liệu đã chọn. Phần trên của hộp thoại là hình 
dạng tạm thời của biểu đồ. Sau khi chỉnh sửa, 
thêm bớt các series, nhấn nút Wex£ ở cuối hộp 
thoại để sang bước 3. 


Oenl Wữran - Sen 3 018~ Căn Dị an 





















rdlnee  tagex | Da:a Labes | tetz Tabl> 











Tổnfn 


Carcqxy  XÌ zxiz: 


N(LIHE <2 TT —>——. 
£cric3 (YJ zbảs T - 
YMO sruan 
Valxe (Z) axE: : Tổng th 


biết ¡ 
ưNn Lá Tàn 




















- Bước 3. Đặt tên cho đồ thị và tên cho các trục: 
+ Title: Do ta đã chọn Tiêu đề cột là “Tổng 
lĩnh” nên ta thấy trong ô đó có chữ này và cả trên 


vùng tiêu đề cũng có. Nếu muốn chỉnh sửa/ định 
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dạng ta có thể tiến hành sửa như bình thường. 
Nó là hộp Textbox. 

+ Legend: xác định có tạo chú giải hay không 
và chọn vị trí đặt chú giải. Vùng này cũng có thể 
chỉnh sửa. 

+ Tiếp theo, trong các ô tương ứng ta có thể 
đặt tiêu đề cho các trục. Thí dụ trục Y ở đây biểu 
diễn tổng lĩnh, trục X biểu diễn tiền của từng 
nhân viên; còn trục Z thì là giá trị mà Excel tự 
chọn. Đơn vị ta có thể cung cấp như VND. Nhấn 
Next để sang bước 4. 






Ị}— n -...... 







E———h— 
bao tuettep—HP —~] 












368520) 4053 = 
276390) 3040290) 


vJ Mình Trí 






6000000 Cha£t Area 


4000000 
VND 2000000 xs 
0 Tông lĩnh 


| 
Tổng tĩnh 


123456 


- Bước 4. Tiếp theo ta cần chọn nơi đặt biểu 
đổ: trong một trang tính mới, hoặc đặt trong 
cùng một trang tính với dữ liệu. Nếu chấp nhận 
nhấn #Ƒin¡sh để kết thúc. 

Trong ví dụ trên, Excel sẽ tạo ra một biểu đồ 
có dạng như dưới đây. 

Chú ý sau khi thực hiện các bước ta vẫn có thể 
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chỉnh sửa lại đồ thị theo các mục như hướng dẫn: 
di chuyển, phóng to thu nhỏ, thay tiêu đề,... cho 
đến khi ưng ý. Hơn nữa ta có thể sao chép biểu đồ 
này sang tài liệu khác như Word hay Power Point. 

Để chỉnh sửa biểu đồ, ta chọn menu ngữ cảnh 
rồi chọn các mục cần chỉnh sửa. 
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PHẦN BA 
TRÌNH DIỄN POWER.POINT 
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Chương VII 
LÀM QUEN VỚI POWER POINT 


Vai trò 


- Power Point là phần mềm dùng để tạo các 
Slide (trình diễn) dùng trong các hội nghị, hội 
thảo, các thuyết trình sử dụng máy chiếu. 

- Cung cấp các chức năng để thiết kế, trình 
diễn, đóng gói các Slide. 

- Có thể tích hợp văn bản, đồ họa, hình ảnh, 
hoạt hình, video và âm thanh trong Slide để tạo 
các hiệu ứng cân thiết, sinh động. 


1. Các khái niệm cơ bản 

Slide: là một “trang” (Page) riêng biệt của 
một bài giảng hay một báo cáo. Mỗi Slide chứa 
các đối tượng (object) cơ bản như tiêu đề (title), 
văn bản, danh sách các bullet, bảng, đồ thị, biểu 
đồ tổ chức, các đối tượng hình ảnh, âm thanh và 
các đối tượng đô họa khác. 

Handout: gồm các Slide nhỏ (có thể có 2, 3 
hoặc 6 Slide trên một trang). Có thể đánh số 
trang trên từng trang Handout. Người ta lập 
Handout như một tài liệu phát cho khán giả. 

Notes: các chú thích liên quan đến trình 
diễn, dùng để nhắc nhở về những điều sẽ trình 
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bày, tóm tắt nội dung trình diễn,... Notes bao 
gồm hai dạng: 

Speabers nofes: các chú thích đi kèm với 
hình ảnh nhỏ Slide dành cho diễn giả. 

Note pages: chú thích cho khán giả tham khảo. 

Outline: là chế độ cho phép xem các tiêu để 
và các văn bản chính trong trình diễn. 

Presentation: một Presentation của Power 
Point là một file pp£ bao gồm các Slides, Handout, 
Speakers Notes và Outline tức là một báo cáo/ 
thuyết trình mà diễn giả muốn trình bày. 

Object: tất cả những gì bạn mong muốn đặt 
vào trong mỗi Slide (văn bản, hình ảnh, biểu 
đồ, âm thanh...). Mỗi object đều có các thuộc 
tính riêng. 

Layout: cách trình bày Slide, còn gọi là cách 
kết xuất. 

Các đối tượng của 1 Slide 













Hộp chứa 
nội dung ¬.|_ TT TNG TEEN Hộp 
: chứa ảnh/ 
đồ thị 


Hộp J00//00///0//000) 


5 v—_ t : ị 
văn bản Š2//////0////////0: Dblt cồth to siảchan 





226 


https://tieulun.hopto.org 


2. Môi trường làm việc với Power Point 

Khởi động 

- Nhấn nút S/ar¿ trên thanh công việc, chọn 
Programs rồi chọn Microsoft Pouer Poini. 

hay 

- Nhấn đúp chuột lên biểu 
tượng chương trình Mcrosoff 
Pouer Point trên màn hình nền. 


hay 
Office 


- Nhấn kép trên tệp .pp Tận: 
| M0) 181))11E 





nào đó. 

Giao diện làm việc 

Sau khi khởi động, cửa số của Power Point 
mở ra, xuất hiện một hộp thoại cho phép lựa 
chọn các cách tạo một trình diễn để chọn tạo 
một trình diễn mới. Người dùng chọn một loại 
Template (mẫu) phía bên phải phù hợp với ý 
định tạo Sl¡ide. 





Click to add title 


Click to add subtitle 











Mẫu chọn 
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Sau khi chọn, giao diện làm việc như sau: 


Viâu là ẤN... 4| 


3 h Ciếk \o ai tilc 











1. Menu bar: hiển thị các chức năng chính, 
các lệnh cơ bản để điều khiển Power Point. 

2, 6. Formatting Tool bar & Standard Tool bar. 

4. Thanh chứa các chế độ hiển thị, bao gồm 
năm chế độ: 

+ Si¡ide shou: hiển thị Slide như khi chiếu Slide. 

+ Siide sorter: hiển thị tất cả các Slide trong 
Presentation dưới dạng thu nhỏ. 

+ Si/de: chỉ xuất hiện cửa sổ Slide và Outline. 

+ Oưline: hiển thị dàn bài của Presentation. 

+ Normai: (chế độ mặc định), hiển thị cùng 
lúc 3 cửa sổ Slide, Outline và Notes. 

5. Title bar: chứa tên của Presentation hiện hành. 

7. Rule bar: giúp căn chỉnh chính xác khi đặt 
các đối tượng vào Presentation. 

3, 8, 9: các cửa số Outline, Slide và Notes 


xuất hiện tuỳ theo trạng thái của chế độ hiển thị. 
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10: Status bar: hiển thị các trạng thái của 
Slide hiện hành. 


3. Quy trình tạo một trình diễn 


- Tạo mới 

- Lưu 

- Thiết kế 

- Chỉnh sửa 

- Định dạng 
- Inấn 

3.1. Tạo mới 


Giống như Word/Excel, sau khi khởi động MS 
Power Point và chọn các tùy chọn như ở trên ta 
đã bắt đầu tạo trình chiếu tức là tạo lần lượt các 
Slide. Cũng có thể ta lấy từ các tệp có sẵn. 


0/)/)0 0... 4/))0100 0 0//)/.1020v/))0 100 11.. 


IEsans 
Lưu 
Mu ác 
®211010-007-) 
._ Định dạng 





Hình trên là 1 Slide. Lưu ý rằng mỗi Slide 
chỉ khoảng 10 dòng. Cỡ chữ cho Slide thường 
tiêu để từ 36-40; trong nội dung từ 18 đến 28 là 
vừa phải. 
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Một bài trình diễn sẽ gồm nhiều Slide nên 
mỗi lần tạo xong 1 Slide ta phải chèn thêm 1 
Slide mới qua trình đơn Insert —> Neu sỉiide 
(Ctri - M) hoặc chọn Inser£ — Duplicote. 

3.2. Lưu 

Cũng giống như khi soạn thảo văn bản hoặc 
lập các trang tính, trong quá trình tạo một trình 
diễn chúng ta phải lưu những gì đã làm được 
lên một tệp. Cách lưu lần đầu và lưu các lần sau 
được thực hiện giống như trong Word và Bxcel. 
Phần mở rộng của các tệp được tạo bởi Power 
Point là .ppứ: 

- Từ thanh thực đơn, chọn ¡/e —> Sœue hoặc 
nhấn nút Saue trên thanh công cụ chuẩn M, 

- Đặt tên tệp rồi nhấn Saue để lưu trình diễn 
đang lập vào thư mục đã chọn. 

3.3. Thiết kế 

Việc thiết kế là chọn mẫu mỗi khi xong 1 
Slide mới. Một trình diễn gồm nhiều Slide, mỗi 
Slide theo 1 định dạng riêng mà ta có thể chọn 
từ mẫu thiết kế hoặc từ tệp đã có. Thường khi 
tạo một Slide có định dạng giống như Slide trước, 
hoặc có nội dung tương tự người ta chọn Ïnser£ — 
Dupiicœte. Một Slide mới được chèn vào sau và ta 


tiến hành chỉnh sửa. 
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Cũng có thể chèn 1 Slide/ một số Slide từ 
trình diễn khác: Tnsert - Slide from Fủe: ta 
nhập tên/chọn tệp đó rồi chọn các Slide để chèn. 
Muốn xóa 1 Slide: ta chọn S//đe bên cửa sổ bên 
trái rồi nhấn phím Deiete hoặc chọn xóa nhiều 
Slide một lúc. 

3.4. Chỉnh sửa 


Để chỉnh sửa Slide, trước tiên ta chọn Slide 
đó, định vị tại vị trí cần sửa. Thường là dùng 
chuột vì trong 1 Slide có nhiều đối tượng khác 
nhau, song cũng có thể dùng bàn phím. 

Ta có thể sao/ chuyển hay bế trí lại các Slide. 
Thao tác sao/chuyển hay bố trí lại giống như làm 
với các đối tượng trong Word. Chọn các Slide bên 
trái, nhấn, giữ chuột rồi kéo rê đến vị trí cần đặt. 


Đây là 1 thao tác riêng của trình trình diễn. Ta 
cũng có thể thao tác khi đặt Slide ở chế độ Sorter 
(Vieu —> Sorter). Lúc đó các Slide bố trí cạnh 
nhau thao tác dễ hơn. 
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3.ð. Định dạng 

Sau khi chọn một kiểu Slide, tiêu đề trong 
các hộp văn bản được định dạng theo các thông 
số đã định. Tuy nhiên, nếu cần chúng ta vẫn có 
thể thay đổi định dạng của chúng. 

Cũng giống như trong chương trình Word và 
lxcel, chương trình Power Point cũng có thanh 
công cụ Formatting chứa các nút lệnh điều khiển 
định dạng của văn bản, mọi thao tác thực hiện 
như Word. Cũng có thể trong 1 Slide có nhiều đối 
tượng ta phải chọn và định dạng riêng. 

3.6. In ấn 

Chuẩn bị trang ỉn 

- Từ thanh thực đơn, chọn ¡/e —> Page 
Setup..., hộp thoại Page Setup hiện ra như 
hình sau: 





Slides sized far: - Orientatidn ———————————— 
IOÔn-screen Show [-Slldes————————————————¬ 

Êˆ:8y Cancel | 
Width: Fnrtrall 
[to = Inches (€ Landscape 





Heinht: 
[r.s = Inches 


Number slides from: 


h3 


Notes, handauts 8 outline -; 


bà. Ý€ Portrait 


f~ Landscane 























Xem trước bEhi ïn 


Các trang trình diễn có thể được trang trí 
đẹp với nhiều màu sắc nhưng khi in ra giấy với 
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máy in đen trắng, sẽ chỉ có hai màu đen trắng. 
Có thể xem trang trình diễn với hai màu đen 
trắng trước khi in để phát hiện xem có đối tượng 
nào bị mờ hoặc không nhìn rõ không. Cách làm 
như sau: 

- Từ thanh thực đơn, chọn V¡7ew —> Blacb 
œnd White hoặc nhấn biểu tượng Grayscale 
Preuieu "2 (xem trước trang trình diễn với hai 
màu đen trắng) trên thanh công cụ Standard. 
Trang trình diễn sẽ chuyển thành dạng đen và 
trắng. Lặp lại bước trên một lần nữa để bỏ chế 
độ xem hai màu đối với trang trình diễn. 

In 


Từ thanh thực đơn, chọn ¡je —> Prinf..., hoặc 
nhấn biểu tượng lệnh in (Print) trên thanh công 
cụ chuẩn #', hộp thoại in sẽ hiện ra như hình sau: 























Printer 

Name: ¡8 8 6 v [ Broeries ] 
Status: Idle Find Printer... 
Type: HP Laser Jet 4100 PCL 6 

Where: LPT:PSB766-5 L ]Print to fJe 
Comment: Manual duplex. 
Page range Copies 

@AI Number of copies: 1 #8 ] 
©) Cưrrent page 



































 Pages: |_________—_ ï _ 3 \x⁄] Collate 
bị ll 


Enter page numbers and/or page ranges 1 1 
separated by commas. For example, 1,3,5—12 

















Prit what: |Document _lẤ - 3 
Pages per sheet: » 
Prnt: ¡All pages in range TH lpgạeo ˆ 
Scale to paper size: _|No Scaling ¬ 

=¬ 








Các mục trên hộp hội thoại về cơ bản như 
Word chỉ có hai điều khác: 
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- Bình thường in 1 Slide trên 1 trang giống 
như 1 trang màn hình Word. Tuy nhiên để dễ 
theo dõi, ta có thể chọn chế độ Handout: mỗi 
trang in có thể có từ 2, 3 đến 6 Slides. 

- Vì Slide để trình diễn nên có nhiều màu, do 
vậy Power Point cung cấp 3 chế độ in khác nhau: 

+ Grayscdle: in đa cấp xám 

+ Pure Blacb and White: in trang trình diễn 
với hai màu đen trắng: đây là cách chọn tốt nhất 
khi ra máy ¡n đen trắng. 

+ Coior: chế độ in màu. 

Nhấn OK để bắt đầu in sau khi chọn xong các 
thông số. 
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Chương VIII 
HOÀN THIỆN VÀ THIẾT LẬP TRÌNH DIỄN 


1. Chèn các đối tượng 


Power Point cho phép chèn các đối tượng sau 
vào Blide. Về nguyên tắc thao tác như với Word: 

- Chèn đối tượng đồ họa (Drawing). 

- Chèn hộp văn bản. 

- Chèn đồ thị (Chart). 

- Chèn ảnh/tranh từ file/ từ Clip Art. 

Thanh đồ họa và các chức năng được minh 
họa như hình dưới đây: 





§ 940 1112 Ì§ 14 15 16 17 18 L9Ệ 


Microsoft Clip Galery 


sản (textbox) 
10: mở Word Art Galery 








Ngoài các chức năng trên, khi chọn thêm ta 
có thể tìm và chọn các đối tượng khác để chèn 
vào Slide. 
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Chèn hộp văn bản 

Thao tác như Word. Hộp văn bản có thể chèn 
vào mọi vị trí trên Slide. 

Chèn đồ thị 

Có thể chọn trực tiếp từ mẫu Slide hay 
Insert —> Chart rồi chọn kiểu Slide như hình 
dưới đây. Tiếp theo ta có thể bổ sung, chỉnh sửa 


&l East 
M West 
E Narth 


như trong Excel: 


Chait Dptions 


1sL 2nd 3rd 4th 
Qtr Qtr Otr Qir 





Tại đây, ta có thể chọn các vùng đồ thị để 
điều chỉnh như trong Excel hay nhập dữ liệu: 


236 


https://tieulun.hopto.org 


Plot Area 
Chọn các thư mục ở đây 





Chọn để nhập dữ liệu 


Chèn các đối tượng khác 

Chọn Insert/ Picturel WordArt hoặc nhấp 
vào nút WordArt trên thanh Drduing. 

Xuất hiện hộp thoại WordArt Galery. 

- Chọn kiểu WordArt bạn cần. OK. Xuất hiện 
hộp thoại dt WordArt Text. 

- Nhập văn bản muốn định dạng bằng WordArt. 

- Chọn font, size, kiểu chữ thích hợp. 

- Nhấn OK để kết thúc. 


Chèn chữ nghệ thuật 





[lILUOHiăuri 
E]*“¬ Z NHằ= ‹Gœone 2o Họ 
ÍG.|sexehle.cso Tvpe one œ more wods 

















sfstart| ( Z4 g || cza..| Elm:..| #1s... | #«.| 80s...|[[Bn- Íf# xÏ 356mm 
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Sau khi xuất hiện màn hình này, ta chọn đối 
tượng như hình dưới đây: 


Chèn dối tưrựng WerdArt (mình hoa) 


S084: ấ0(-034)-( 80002 :04(1 210100001010 54)01216.//320.1/00..0/1.:0/7.1/):) 
để 





Việc chèn ảnh cũng như các đối tượng khác ta 
thao tác tương tự (xem phần Word). 


2. Thiết lập trình diễn và chế bản 

2.1. Trình bày 

¡. Tạo Slide tóm tắt 

Slide tóm tắt bao gồm tiêu để của các Slide 
hoặc của một số Slide được chọn như là mục 
lục giúp ta có cách nhìn tóm lược về nội dung 
trình bày. 

- Chọn tất cả các Slide muốn đưa vào phần 
tóm tắt (nhấn C/rl+A) 

- VieuuToolbars !Outlining. Xuất hiện thanh 
Outlining 

- Chọn nút Sumưmnary Si/de. Slide tóm tắt sẽ 
được đặt trước Slide được chọn đầu tiên, có thể di 
chuyển nó đến vị trí tuỳ ý. 
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1i. Thiết lập dịch chuyển 

Việc dịch chuyển các Slide có thể tự động (sau 
một ít giây) hay thực hiện bằng tay khi nhấn 
phím chuột hay phím trên bàn phím. Việc thiết 
lập dịch chuyển có thể làm theo nhiều cách: 

Cách 1 SE liwnlen 


- Side ShouJShde 
Trơnsiiion. Xuất hiện hộp 
thoại Sửde Transtfion 


+ Các kiểu 
chuyển tiếp 


+ Tốc độ 
chuyển tiếp 


+ Hiệu ứng 





âm thanh 
+ Chọn phím bất + Tự động chuyển 
kỳ để chuyển tiếp đến Slide sau 


- Chọn các đặc tính chuyển tiếp phù hợp. 

Chọn Appjy cho Slide hiện hành, Apply £o All 
cho tất cả các Slide trong Presentation. 

Cách 2 

- Chọn các Slide cần thiết lập hiệu ứng chuyển tiếp. 

- Đặt chúng trong chế độ Si/de Sorter 

- Trên thanh công cụ S/zđe Sor£er, chọn mục 
Shde Transitton Fƒfect. 

- Chọn kiểu chuyển tiếp phù hợp. 
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Người dùng có thể chọn các hiệu ứng hoạt hình 
có sẵn cho từng đối tượng hay một số đối tượng: 

- Chọn đối tượng trên Slide bạn muốn sử 
dụng các hiệu ứng này. 

- Siide Shou [Preset Anrmafion. Xuất hiện 
danh sách các hiệu ứng có sẵn cho từng loại 
đối tượng. 

- Đánh dấu hiệu ứng muốn sử dụng. 

Người dùng cũng có thể tự thiết lập riêng 
cho mình: 

- Chọn đối tượng trên Slide hay chọn sau khi 
vào thanh Si¿de Shou. 

- Side Shou Custom Animotion. Xuất hiện 
hộp hội thoại, để thiết lập. 

- Đánh dấu hiệu ứng bạn muốn sử dụng. 

Nhấn OK để kết thúc. 

Chú ý: Có thể chọn Preview để xem trước 
hiệu ứng trước khi chấp nhận. 


Các đôi tượn§ chọn 


(xửa 8 Trứng | Đeds | dat feds | MÈmeás %etro | 
Wsdler: gậy: 3t w#ngbon. 


tị 
=Í 
#J 
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Mũi 'ến s6 Trực: ;hún đê kà:l: hú 4Í v4 ve háy HP, + 3 tái ga 










f hay là 43542 ^ đhển olles~ 


Chúa kiee,, "4 |ŒœETevxs | Maểieda %2 | 
SN, 009» ý hư 





w x] [xa s||f E 
ta-= - F x 
Al%‹ 3s 27, E 


Ee^* 3 





2.2. Chế bản 


Đây là công việc xuất trình diễn ra giấy, tương 
tự như in. Thao tác như đã trình bày ở trên. 

2.3. Trình diễn 

Đây là thao tác để thuyết trình. Nó phụ 


thuộc nhiều vào mục đích, quy mô và điều kiện. 
Ở đây chỉ đơn giản trình bày chiếu Slide (Slide 
Show). Người thuyết trình chuyển bài trình diễn 
về chế độ thuyết trình: nhấn phím F5/ Vieu —> 
Siide Shou. 

Mọi thao tác để dịch chuyển đã trình bày 
trong 2.1.. Tuy nhiên, nếu điều kiện không cho 
phép, ta dịch chuyển bằng tay: mỗi lần dịch 1 
Slide ta nhấn 1 phím PgDn/PgUp. Có thể kết 
hợp nếu có điều khiển từ xa, nhấn phím trên điều 
khiển từ xa. 
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Thường khi trình bày, người thuyết trình kết 
hợp dùng bút laser cho sinh động. Mọi hiệu ứng 
hoạt hình thiết lập trong phần 2.1. sẽ được thực 
hiện. Tuy nhiên không nên quá lạm dụng làm 


mất thì giờ và có khi phản tác dụng. 
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PHẦN BỐN 
MỘT SỐ THIẾT BỊ VĂN PHÒNG 
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Chương IX 
MÁY QUÉT ẢNH, TÀI LIỆU VÀ MÁY CHIẾU 


1. Hướng dẫn sử dụng máy quét tài liệu 

1.1. Nguyên lý hoạt động 

Ngày nay, ảnh kỹ thuật số đã trở thành rất 
phổ biến với sự ra đời của máy ảnh kỹ thuật 
số và các phần mềm xử lý ảnh trên máy tính. 
Tuy nhiên, nhu cầu chuyển các bức ảnh trên giấy 
thành các bức ảnh số để lưu chuyển trên mạng 
ngày một tăng. Ngoài ra, nhiều văn bản trên 
giấy cũng cần phải chuyển thành dạng điện tử để 
có thể lưu trữ trên các phương tiện kỹ thuật số. 
Vì vậy đã ra đời một loại thiết bị mới được gọi là 
máy quét ảnh (Scanner). 

Ở mức cơ bản nhất, một máy quét ảnh chỉ 
đơn giản là một thiết bị vào giống như bàn phím 
hoặc chuột, song dữ liệu đầu vào là ảnh, tranh 
hay một tài liệu trên giấy. Các ảnh vào đương 
nhiên ra cũng là ảnh số với các định dạng phổ 
biến BMP, JPEG; các tài liệu giấy đầu ra có thể 
là ảnh, văn bản dạng PDF và thậm chí có thể 
dạng Text RDF. 

Các ứng dụng chính của máy quét bao gồm: 

+ Quét tranh ảnh màu/đen trắng trên giấy để 
chuyển thành dạng số. 
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+ Máy quét cầm tay dùng để đọc giá tiền ghi 
bằng mã vạch trên hàng hoá. 

Ngoài ra, giống như đối với máy in, độ phân 
giải của máy quét cũng là một thông số kỹ thuật 
quan trọng. Độ phân giải của máy quét liên quan 
đến mức tỉnh vi của từng chi tiết mà máy quét có 
thể đạt được. Các máy quét hiện nay thường có 
độ phân giải là 600 x 600 dpi hoặc 600 x 1200 dpi. 

Hình dưới đây mô tả cấu trúc và nguyên lý 
hoạt động của một máy quét ảnh. 


Một nguồn sáng chiếu lên 
mặt dưới của tờ giấy được 


đặt úp trên mặt kính của Đầu quét di chuyển bên dưới 
máy quét. Các vùng trống tờ giấy và tiếp nhận ánh sáng 
và trắng phản xạ ánh sáng được phản xạ lại từ các phần 
nhiều hơn. khác nhau trên mặt giấy. 






_ : „ - ` : Ánh sáng được phản xạ 
Ong kính của máy quét truyền lại bởi một loạt các tấm 
tiếp ánh sáng tới các diot cảm gương nhỏ : 
sáng để biến ánh sáng thành 
dòng điện. 

1.2. Kết nối mớứy quét uới máy tính 

Kết nối 

Các máy quét có thể được kết nối với máy 
tính qua cổng USB (Universal Serial Bus) hoặc 
cổng SCSI (Small Computer System Interface). 
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Hiện tại, tất cả các máy tính mới đều có cổng 
USB ở phía sau hoặc phía trước máy. Hiện tại 
có một số máy quét không cần điện nguồn riêng 
mà chỉ sử dụng nguồn từ cổng USB của máy tính. 
Các thiết bị được nối với máy qua các cổng này 
sẽ được cấu hình tự động thông qua hệ điều hành 
Windows. 

Cài đặt phần mêm quét ảnh 

Khi mua một máy quét mới bao giờ cũng có 
đĩa CD phần mềm quét ảnh đi kèm. Việc cài 
đặt chương trình này cũng đơn giản như cài đặt 
các ứng dụng khác trên Windows đã trình bày 
ở trên. 

1.3. Hướng dẫn cách quét từời liệu 

Trên thị trường có nhiều loại máy quét với 
chức năng đa dạng khác nhau, ở đây chỉ trình bày 
khái lược với máy quét HP Scan.Jet, một trong các 
máy được sử dụng rất phổ biến ở Việt Nam. 

Các bước cần thực hiện để quét một trang tài 
liệu bằng máy này như sau: 

Quét nrhứp (Preuteuu Scơn) 

Trước khi quét một trang tài liệu, máy quét 
phải quét nháp một lần để hiện bức ảnh lên màn 
hình giúp người sử dụng lựa chọn các thông số 
cần thiết cho lần quét chính thức. Máy quét được 
khởi động khi ta nhấn kép trên biểu tượng của 
nó hay chọn từ thanh S/œr£ - Program. 
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- Mở nắp máy quét. Đặt trang tài liệu gốc úp 
xuống mặt kính, góc trên bên phải của giấy trùng 
lên góc trên bên phải của kính. 

- Ấn nút Seưn ở phía mặt trước máy quét 
hoặc nhấn nút trên hộp hội thoại. 

- Có máy sẽ yêu cầu lựa chọn đầu ra là gì, thư 
mục nào và hiệu chỉnh kích thước. 

- Máy quét sẽ khởi động và quét trang tài 
liệu đang đặt trên mặt kính. 

Chọn uùng quét (Selection Ared) 

- Dùng lệnh PĐreuieu_ để xác định vùng quét. 

- Một hình chữ nhật sẽ bao quanh vùng dự 
định quét. Nếu vẫn chưa vừa ý, chúng ta có thể 
chỉnh lại hình chữ nhật này. 

Xác định kiểu của kết quả ra (Outpu£ Type) 

Khi máy quét nháp trang tài liệu gốc, phần 
mềm quét ảnh đã tự động chọn một kiểu kết quả 
ra trong thực đơn Oư¿pu£ Type. Kiểu kết quả ra 
xác định nhiều thông số cho bức ảnh đã quét, bao 
gồm độ phân giải (resolution), độ sáng (exposure), 
và độ nét (sharpening). Những thông số này là 
khác nhau đối với các kiểu ảnh khác nhau, ví dụ 
như ảnh màu, ảnh đen trắng, và ảnh đa cấp xám. 

Nếu không vừa ý với kiểu của kết quả ra, 
chúng ta thiết lập lại. 

Quét ảnh 


- Có thể quét vùng ảnh đã chọn và chuyển 
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ảnh này tới một ứng dụng khác hiện cài đặt trên 
máy tính. 

- Có thể quét vùng đã chọn và copy rồi dán 
ảnh vào một ứng dụng khác hiện đang mở. 

- Có thể cất giữ lên một tệp hoặc in vùng ảnh 


vừa chọn ra máy ïn. 


2. Hướng dẫn sử dụng máy chiếu đa 
phương tiện (Multimedia Projector) 

2.1. Giới thiệu máy chiếu đa phương tiện 

Máy chiếu đa phương tiện là máy chiếu có 
thể chiếu các hình ảnh từ màn hình máy tính, từ 
vô tuyến truyền hình, hoặc từ máy video lên một 
màn ảnh lớn trong các lớp học hoặc hội trường 
lớn. Dưới đây là hình ảnh của một số loại máy 
chiếu đa phương tiện. 


Vì thường được sử dụng trong một không 
gian lớn, nên các máy chiếu đa phương tiện phải 
có công suất chiếu sáng lớn. Công suất của máy 
chiếu được đo bằng đơn vị lumen. Đối với một 
phòng học vừa phải chỉ cần các máy chiếu có 
công suất 1.000 lumen. Công suất chiếu sáng 
càng lớn thì độ sáng của ảnh càng rõ, phục vụ 
được nhiều người hơn trong không gian rộng hơn. 
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Tuy nhiên bóng đèn dễ bị hư vì công suất càng 
lớn, bóng càng nóng và nhất là khi thao tác tắt/ 
bật không chuẩn. 

Ngoài ra, khi chọn mua máy chiếu, chúng ta 
cần chú ý thêm về độ phân giải của ảnh mà máy 
chiếu có thể thể hiện được. Thông thường, máy 
chiếu đa phương tiện có thể nối với các máy tính 
có các thẻ màn hình SVGA (800 x 600 điểm), 
XGA (1.024 x 768), SXGA (1,280 x 1,024). 

Hiện nay có hai loại công nghệ xử lý ánh 
sáng được áp dụng trong các máy chiếu: LCD 
(iqud crystal display) và DLP (digital light 
processing). Các máy có thể được trang bị WIFI 
hay BlueTooch. Điều quan trọng là chọn máy 
chiếu phù hợp với mục đích sử dụng. 

Các thành phần của một máy chiếu đa 
phương tiện 


Ông kính và các nút điều khiển: 











Mắt nhận tín hiệu 
từ xa 


Vòng chỉnh tiêu cự 


Vòyg phóng to, 
thụ nhõ 


Các đầu kết nói 
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Ngoài ra, một thành phần rất quan trọng của 
máy chiếu mà chúng ta không nhìn thấy là một 
bóng đèn cao áp cung cấp nguồn chiếu sáng cho 
máy chiếu. Đèn cao áp của máy chiếu rất đắt vì 
vậy cần phải biết bảo quản để tăng thêm tuổi thọ 
của nó. Bình thường, nếu sử dụng đúng quy tắc, 
một bóng cao áp có thể dùng được tới 4.000 giờ. 

2.9. Hướng dẫn sử dụng máy chiếu đa 
phương tiện 

Trước khi kết nối máy chiếu với các thiết 
bị nguồn (máy tính hoặc các thiết bị vedeo) cần 
phải tắt các thiết bị nguồn và máy chiếu. Sau đó 
tiến hành các bước sau: 

- Nối dây tín hiệu từ máy chiếu vào đầu ra 
của máy (cổng màn hình hay 1 cổng khác) 

- Nối dây nguồn từ máy chiếu vào nguồn điện. 
Khi đó đèn báo nguồn của máy chiếu có thể sẽ 
nhấp nháy sáng. 

- Bật nguồn của máy chiếu 


Công nối với 
xoáy tính 


S-Video 


Audio Đầur để cắmvào thiết bị nghe 


§VIDEO WDEO AlUDIO 


Video Pảur để cắm vào thiết bị nhìn 


Ö cắm dây nguồn điện 
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- Kê lại máy chiếu bằng cách sử dụng hai 
chiếc lẫy ở hai bên cạnh phía trước của máy (xem 
hình vẽ) để điều chỉnh chân máy cho phù hợp với 
màn chiếu và khoảng cách. 

- Điều chỉnh lại độ nét của hình ảnh bằng 
cách xoay các vòng chỉnh tiêu cự ở ống kính của 
máy. Các loại máy hiện đại có thể tự động điều 
chỉnh tiêu cự (auto focus). 

- Tiến hành các điều chỉnh cần thiết để có 
được hình ảnh tốt nhất bằng cách ấn nút Menu 
trên mặt máy để sử dụng các chức năng điều 
chỉnh theo hướng dẫn kèm theo. 

- Chạy chương trình trên máy tính. 

Tắt máy chiếu 

Tắt máy chiếu là một động tác rất cơ bản cần 
phải được thực hiện theo đúng quy trình. Tuyệt 
đối không được tắt ngay bằng công tắc nguồn 
chính hoặc rút ngay dây nguồn ra khỏi ổ điện khi 
máy đang làm việc. Làm như vậy sẽ ảnh hưởng 
rất lớn đến tuổi thọ của bóng đèn cao áp. Quy 
trình tắt máy chiếu như sau: 

- Nhấn nút Pouer trên máy chiếu hoặc trên 
điều khiển từ xa. Thường là hai lần theo thông báo. 

- Đèn cao áp tắt ngay nhưng quạt làm mát 
tiếp tục chạy cho đến khi đèn nguội. Trong thời 
gian này đèn chỉ thị nguồn chuyển sang chế độ 
nhấp nháy sáng. 

- Khi đèn chỉ thị nguồn tắt hẳn mới được tắt 
công tắc nguồn điện hoặc rút dây nguồn ra khỏi 
ổ điện. 
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